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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 66/2014

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 18 grudnia 2014 r.

Wykaz klas 1i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

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

Skargi 1 wnioski. Interpelacje radnych
Popularyzacja. Informacje

Wspdlpraca z innymi instytucjami
Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

Kadry

Zasady pracy 1 ptacy

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku  pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikdw

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

[nwestycje 1 remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materiatowa

Zrédta zaopatrzenia

Transport

Ochrona obiektdw, mienia.
Zaméwienia publiczne

Ekonomika

Planowanie 1 realizacja budzetu
Rachunkowosé, ksiegowosé,
kasowa

Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa
Fundusze Zewngtrzne

obstuga

4

W

40

60

61

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spotecznej

Programy i analizy w zakresie pomocy
spoteczne;j

Realizacja zadan pomocy spotecznej
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spotecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obsluga $wiadczen

Obsluga swiadczen pomocy spolecznej
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
Realizacja §wiadczen rodzinnych

Realizacja $wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego

Realizacja $wiadczen w formie zaliczki

alimentacyjnej

Realizacja Swiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze  $rodkdéw
publicznych

Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniow :
Obstuga 0s6b korzystajacych ze $wiadczen i
dodatkoéw

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oraz
Prace spolecznie uzyteczne

Rehabilitacja zawodowa 1 spoteczna oséb
niepetnosprawnych

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

Organizacja 1 wykonywanie
spolecznych orzeczonych wyrokiem sadu

prac




Kategorie [

Symbol |
ymbole
klasyfikacyjne I Haslo klasyfikacyjne | dokumenta f Uwagi
HEIEIRE g
; | 6 7

3 4

- 2

[y

i i
f } 00 | f I Gremia kolegialne
' ] . - e
’ 000 | [ Komisje, zespoty, grupy robocze wlasne (stale i B25 do kategorii B25 kwalifikuje sig
| ! i . dane o sktadzie, materiaty na
I i | dorazne) ! e
{ i obrady, protokoty posiedzen,
| ) i uchwaly itp.; do kategorii B2
| ‘ zalicza si¢ dokumentacje obslugi
| organizacyjno-technicznej. Dia
‘ kazdej komisji i zespolu zaktada sie
| ‘ odrebnie numerowana podieczke.
} 001 | | Udziat w obcych komisjach, zespotach i B25 | innych niz przy klasie 000. Do
' i grupach roboczych ! kategorii B23 zalicza si¢ wlasne
| wystapienia, sprawozdania: do
kategorii B3 — pozostala
dokumentacje.
| 002 Zebrania pracownikéw B25
003 Realizacja uchwal organu stopnia B10 Sprawozdania z ich realizacji
podstawowego L
004 Udziat w posiedzeniach Rady Miasta i B10 W tym odpowiedzi na interpelacje
komisjach
01 Organizacja
010 Organizacja Osrodka B25 przepisy ogolnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio Osrodka, akty
erekcyjne, nadanie numeru NP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
faczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoly zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja
011 Zarzadzenia kierownika jednostki B25 Okres przechowywania dotyczy
; el jednostki organizacyjnej,
organizacyjne d ors ;
= Yime) kserokopie dokumentu w
pozostalych komérkach -Kat. Be
012 Obsluga kancelaryjna Osrodka
R <
0120 Wyjasnienia, interpretacje, opinie prawne, akty B23 okres przechowywania liczy sic od
prawne dotvczace zagadnien organizacyjnych momentu uIraty mocy prawnej aktu
| jednostki
0121 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 - instrukeja kancelaryjna. jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukeja o
organizacji i zakresie dziatania
| sktadnicy akz, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja oraz
korespondencija
0122 | Urzadzenia do rejestracji i monitorowania B3 kontrolki wphywu 1 wysyiangj
obiegu przesyfek i pism korespondencji, dowody oplat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesyiek, terminarze, kalendarze
. . P : zamdwienia i realizacja zaméwien
0123 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10 owienia | realizacja zamowien
= przy klasie 230

[




Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich

=]
[39)
h

zamoéwienia i realizacja przy klasie

0124 ot
odciskow 230

0125 | Przekazywanie dokumentacji spraw nie B25

zakoficzonych miedzy komérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi

013 Skladnica akt

0130 | Ewidencja dokumentacji B25 Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykazy spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly wycofania
akt z ewidencji skiadnicy akt.

0131 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalne; B25

0132 | Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji B25

przekazywanej do archiwum pafstwowego

0133 | Przekazywanie dokumentacji do innych B25

jednostek

0134 | Udostepnianie dokumentacji B3 Podania, zezwolenia, karty lub
ksiggi (rejestry) udostepniania akt,
korespondencja, itp.

0135 | Zagubienie i utrata akt B25 W tym dokumentacja
prowadzonego postepowania
wyjasniajacego

014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 Réwniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub

gasniecia pelnomocnictwa czy
upowaznienia

015 Ochrona i dostep do informacji przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0121

0150 | Ochrona danych osobowych B10

0151 | Ochrona informacji niejawnych B10

0152 | Udostepnianie informacji publicznej B10

016 System zarzadzania jakoscia B25

02 Akty normatywne. Obsluga prawna

020 Zbior aktéw normatywnych wiadz i organéw B10 Okres przechowywania liczy si¢ od

nadrzednych i jednostek wspétdziatajacych daty utraty mocy prawnej akiu

021 Opinie prawne B10

022 Sprawy sadowe B10 -w tym korespondencja, pozwy do
Sadu i zawiadomienia do
Prokuratury
-okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy,

023 Sprawy w Samorzadowym Kolegium B10

Odwotaweczym
024 Sprawy w Wojewodzkim Sadzie B10
Administracyjnym
025 Sprawy w Naczelnym Sadzie Administracyjnym B10
026 Informacja o zmianach w obowiazujacym stanie BS W koméree organizacyjnej kat.Be

prawnym

2




w tym dziatalnosci ustawowej, z

03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy tym 4
wyjatkiem planéw 1 sprawozdan
finansowych (w klasie 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie
pomocy spolecznej, obstugi
swiadczen itp. (klasa 4-6)

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i okres przechowywania liczy si¢ od
sprawozdawczodci (statystycznej i opisowej) g;;g‘zg&“ utraty mocy prawnej
031 Programy, plany i sprawozdania z jednostek przesylane do wiadomosci lub
obcych wykorzystania
032 Programy, plany i sprawozdania wlasne programy perspektywiczne, roczne,
Osrodka jednorazowe oraz sprawozdan z ich
wykonania; przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna je
(okresowe) zakwalifikowaé do
kategorii B3
033 Sprawozdania statystyczne wiasne Osrodka na m.in. dla GUS, ministra wlasciwego
formularzach statystycznych do spraw pracy opracowania
i czastkowe i materialy Zrodiowe
zalicza sie do kategorii B3
034 Analizy dziatalnosci wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety i zapytania

04 Informatyka

040 Ewidencja stosowanych programéw i systemow
informatycznych

041 Eksploatacja systeméw informatycznych i w tym umowy i licencje, instrukcje
oprogramowania bezpieczenstwo systemow

= informatycznych

042 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i okres przechowywania liczy si¢ od
systemow daty utraty uprawnien dostgpu

043 Strony internetowe

05 Skargi i wnioski, interpelacje radnych,

informacja

050 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyezace zagadniefi z zakresu skarg, evngtrane. Okret prcchosywania
wmoskc’wy,~ petycji oraz postulatéow i inicjatyw liczy si¢ od momentu utraty mocy
obywateli i interpelacji radnych prawnej aktu

051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio w tym ich ewidencja (rejestr)

052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia
wedtug wlasciwosci

053 Interpelacje radnych

054 Informacja o mozliwosci uzyskania pomocy w tym prosby 1 wnioski o
socjalnej udzielenie pomocy socjalnej (w tym

o udzielenie informacji) oraz
interwencje w sprawach socjalnych
06 Popularyzacja. Informacje
060 Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu
0600 | Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego w tym konferencje prasowe,
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne wywiady
0601 | Ogtoszenia, powiadomienia, reklama
zamieszczana w $rodkach publicznego przekazu
0602 | Monitoring Srodkéw publicznego przekazu w tym wyeinki prasowe




061 Wystawy, pokazy, targi
07 Wspélpraca z innymi instytucjami obejmuje sprawy ogélne
niezwiazane bezposrednio z aktami
innych klas (w ramach ujetvch w
klasach4i5
070 Wspoélpraca krajowa
0700 | Nawiazywanie kontaktéw i wspoipraca na B25 m-i“&gkfefla{lie Ozakfgiu S
: H - WSp zZlaiania USrodka z mnymi
gruncie krajowym podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi.. Umowy i
porozumienia — klasa 072
0701 | Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi B5
jednostki
0702 | Wspodlpraca ze zwiazkami zawodowymi B5
0703 | Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi B3
0704 | Wspélpraca z Rodzinami Zastepcezymi 1 B5
Rodzinnymi Domami dziecka
0705 | Informacja dla innych jednostek i oséb BS Nie dotyczy spraw zatatwianych w
fizycznych innych klasach
071 Wspélpraca z zagranica B25
072 Umowy 1 porozumienia z innymi jednostkami B25 okres przechowywania liczy si¢ od
dotyczace zakresu i sposobu dziatania Osrodka gig\,:,)agasch‘a umowy lub jej
oraz dotyczace wspolpracy
073 Reprezentacja B5 zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 nie bedgee szkoleniami wlasnymi
pracownikow Osrodka
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli
zarzadczej, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan : )
081 Kontrola zarzadcza w jednostce organizacyjnej B25 W tym szacowanie ryzyka
082 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki 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 Ksiazka kontroli BS
087 Audyt B25

dotyczace whasnych pracownikow

10 Zasady pracy i placy
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B25 regulaminy pracy, premiowania i
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych iﬁ?ﬁﬁgg;ﬁ?&%‘?;rgijazch
101 Zapotrzebowanie i nabdr pracownikéw, w tym BS W tym konkursy, przy czy okres
przechowywania ofert kandydatow

na stanowiska urzednicze

nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrebnych przepiséw

wn




Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie

11
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Obsluga zatrudnienia
1100 | Nawiazywanie stosunku pracy B3 akta dotyczace zatrudnionych
pracownikéw odktlada sie do akt
osobowych pracownika—w klasie
120
1101 |Nagradzanie i awansowanie pracownikéw BS
1162 | Zakonczenie stosunku pracy B3 W tym rejestr Swiadectw pracy,
swiadectwa zatacza sie do akt
osobowych danego pracownika
1103 | Odprawy B25
1104 | Konkursy i nominacje na stanowiska B3 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sie do akt
osobowych —w klasie 120
1105 | Staze B5 jak przy klasie 1100
1106 | Praktyki BS jak przy klasie 1100
1107 | Wolontariat B5 Jak przy klasie 1100
1108 | Stuzba przygotowawcza B10
111 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych B5 jak przy klasie 1100
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
podwyzki, nominacje,
postgpowanie z dokumentacjg jak
przy klasie 1100, dodatki do
wynagrodzen
113 Ryczalt za uzywanie wlasnego samochodu do B5
celow stuzbowych
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1141 | Prace zlecone bez skfadki na ZUS B10
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 |Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1151 | Odznaczenia pafistwowe, samorzagdowe i inne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1152 Karanie B* * okres przechowywania
S uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisOw prawa
1153 | Postepowanie dyscypliname B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisdéw prawa: posiedzenia
Komisji Dyscyplinamej klasytikuje
sie przy klasie 111
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji B20

chronionych przepisami prawa




12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw B50 dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebna 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 B30 skorowidze, ksiegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B3
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 okres przechowywania ficzy si¢ od
dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy momentu utraty mocy prawnej akiu
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, B25 przepisy wiasnej jednostki i ich
choréb zawodowych, ryzyka w pracy zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikéw przy klasie
162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenistwa pracy B25
133 Badania lekarskie B* do utraty waznosci badan
134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy iz B10 protokoly, zawiadomienia, rejestr
pracy wypadkow itp., dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich - do
kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow OSrodka
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25 whasne ustalenia
141 Doksztalcanie pracownikéw BS kopie dokumentow ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B10
15 Dyscyplina pracy
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczace czasu pracy, dyscypliny pracy, ‘er;pertert;cée twyjashiena
urlopéw, delegacji, prac dodatkowych )
151 Ustalanie i zmiany czasu pracy pracownikow B3
Osrodka
152 Dowody nieobecnoéci w pracy B3 zwolnienia lekarskie - kat. B5 jako
materiaty zrodtowe do
wynagrodzen, usprawiedliwienia
nieobecnosci - kat. Be
153 Absencje B3 Karty i listy urlopowe, plany
urlopow, wnioski urlopowe, urlopy
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp. Odklada sie do akt
osobowych
154 Urlopy pracownicze Karty i listy urlopowe, plany

urlopdw, wnioski urlopowe




174

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp.

1540 | Urlopy wypoczynkowe BS
1541 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BS im}’\czym ;1\13 dOtycz_Ece
: onkretnych pracowni KOW mozna
wychowawcze, bezp%atne 1p. odtozyé¢ do akt osobowych danego
pracownika
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztéw delegacji -
) kategoria B3
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 pracownikéw
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy 1 ustalenia whasne oraz
, . ~ interpretacje i wyjasnienia
dotyczace spraw socjalno-bytowych zewnetrzne
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach B3
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dokumentacja dotyczaca praw i
przyznawania odziezy ochronnej
163 Opieka nad emerytami, rencistami, osobami B5 dotyczy QSCCUYCh (iifyfych
: : pracownikéw osrodka i jednostek
niepetnosprawnymi podlegtych
164 Akcje socjalne BS3 inne niz wymienione przy klasie
1611163
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
i zdrowotnego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw BS
173 Emerytury i renty B10
B10

przepisy i ustalenia wlasne oraz

lokali i pomieszczen

20 Podstawowe zasady gospodarowania B25 E ustaienia wiast
srodkami rzeczowymi interpretacje i wyjasnienia
. zewnetrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne BS dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji
22 Administracja nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomoéci we wladaniu B25 dokumentacja prawna i techniczna
Osrodka nabywania obiektow
221 Udostepnianie i najmowanie wiasnych obiektéw B3
i lokali innym jednostkom i osobom oraz
najmowanie lokali od innych na potrzeby
wlasne, zamierzenia inwestycyjne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, B5 korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w

energie elektryczna, wode itp.,
utrzymanie czystosci, biezace i
okresowe kontrole budowlane,
plany i kosztorysy




223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowoddw ksiegowych

23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkow trwalych i
nietrwalych

230 Zaopatrzenie materialowe BS

231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B10 dowody przychodu i rozchodu,

trwa%ych i nietrwalych kartoteki ilosciowo-warto$ciowe

232 Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwalych B10

233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10

pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i B10 ?OV;EdePF Zyj;écia do eksploatacji
F : srodka, dowody zmiany miejsca
przedmlotow metrwa%yCh uzytkowania srodka, kontrole
techniczne itp. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu uplynnienia srodka.
235 Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B3
236 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B3 opisy techniczne, instrukcje
srodkéw trwatych obslugi. Okres przechowywania
liczy si¢ od mementu likwidacji
maszyny lub urzadzenia

237 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5

24 Zrédla zaopatrzenia B5 zaméwienia, reklamacie,
korespondencja handlowa

25 Transport BS w tym cksploatacja i ewidencja ~

26 Ochrona obiektéw, mienia

260 Organizacja ochrony obiektéw i mienia B25 przepisy 1 ustalenia whasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewngtrzne; w tym plany ochrony
obiektow, instrukcje, plany ochrony
ppoz.)

261 Ochrona mienia jednostki B3 dokumentacja sluzby wartowniczej,
przepustki, karty magnetyczne, ich
ewidencja

262 Ochrona przeciwpozarowa BS kontrola ppoz,, o$wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poZ., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp., odszkodowania

27 Zamowienia publiczne w zakresie calej dziatalnosci
osrodka

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

dotyczace zagadnien z zakresu zaméwien interpretacje i wyjasnienia
publicznych zewngetrzne

271 Dokumentacja zaméwieni publicznych Bs W tym rejestr zamowien

publicznych; na dokumentacje
zamowien | przetargdw skiadaja
sig: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoty komisji, odwolania,
korespondencja. Dla kazdego
zamodwienia prowadzi sie oddzielna
teczke




272 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w B10
trybie zamdéwien publicznych, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych
273 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w B10
trybie zaméwien publicznych, do ktorych
stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu planowania i mterprefacje 1 wyjasnienia .
.t . zewnetrzne. Okres przechowywania
realizacji budzetu liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu BS migdzy innymi materialy, projekty,
korespondencja, uzgodnienia
3011 | Budzetijego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie $rodkéw finansowych B5
3021 | Rozliczanie dochoddéw, wydatkdw, subwencji i B5 w tym z urzgdami skarbowymi
dotacji
3022 | Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania BS
srodkow, dotacji i subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BS Jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B3
3024 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 | Finansowanie inwestycji B5
3031 | Finansowanie remontow B5
304 Obsluga finansowa funduszy, $rodkéw
dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochoddw
pozabudzetowych
3040 | Obshuga finansowa funduszy i srodkéw B5
dodatkowych
3041 | Obshuga finansowa pozyczek 1 kredytéw B5
3042 | Wspélpraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujacymi
3043 | Obsluga finansowa funduszy ze $rodkow B* * czas przechowywania wynika z
zagranicznych, w tym Unii Europejskie] odrebnych regulacji lub uméw, w
< innym przypadku wynosi co
najmniej 3 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa BS
31 Rachunkowosé, ksiegowo$é, obstuga kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, interpretacje 1 wyjasnienia .
R e X - zewnetrzne. Okres przechowywania
ksiggowosci i obstugi kasowej liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu
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311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obrét gotowkowy i bezgotdéwkowy
3120 | Obrét gotdwkowy B5 plany i raporty kasowe, kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych)
3121 | Obrdt bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
313 Ksiegowos¢
3130 | Dowody ksiegowe Bs
3131 | Dokumentacja ksiegowa B5
3132 Rozliczenia B3 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, poreczenia B5
3137 | Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa B5
3138 | Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja plac i potracen z ptac B5
321 Listy ptac B50
322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B3 okres przechowywania nalicza si¢
dochodowesgo od roku nastepnego po roku w
= ktorym uplynat termin rozliczenia
podatku.
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B30
325 Deklaracje na PFRON BsS
326 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu ptac
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B3
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
rdznice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
340 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego B3
35 FUNDUSZE ZEWNETRZNE
350 Programy i projekty wspétfinansowane ze B25

Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
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351

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnieni z zakresu programow i
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych

352

Whnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkdw
zewnetrznych

Realizacja programéw i projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

W tym umowy i porozumienia

Rozliczanie programéw i projektéw
wspoHinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

W tym audyt i kontrola

40

Dokumentacja uczestnikow programéw i
projektdéw wspotfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
pomocy spolecznej

B25

przepisy i ustalenia wtasne oraz

interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne.

41

Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej

410

Programy lokalne w zakresie pomocy
spotecznej

411

Udziat w programach i projektach zewnetrznych

B2S

w tym ze srodkow Unii
Europejskiej

4110

Whnioskowanie o udziat w zewngtrznych
programach i projektach

B25

4111

Realizacja programéw i projektow
zewnetrznych

w tym rejestr. Obstuga finansowa
programéw i projektow
zewnetrznych patrz klasa 3043

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej

w tym korespondencja

42

Realizacja zadan pomocy spolecznej

Wspolpraca z jednostkami realizujgcymi
zadania pomocy spofecznej

dla poszczegdinych organdw i
instytucji mozna zakladaé¢ odrebnie
numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — jak przy klasie 421

Umowy 1 porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy spolecznej

Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z
zakresu pomocy spotecznej

Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw
zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spoleczne]

Realizacja przez podmioty zewngtrzne zadan z
zakresu pomocy spolecznej

Opiniowanie sytuacji os6b przebywajacych na
terenie gminy dla instytucji zewnetrznych

w tym wywiady alimentacyjne

Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu
pomocy spolecznej

migdzy innymi w sprawach o
roszczenia alimentacyjne

Whioskowanie w sprawach niezdolnosci do
pracy i niepelnosprawnosci

Informacja o sytuacji oséb, rodzin oraz o
problemach spolecznych dla instytucji
zewnetrznych

W tym sady, prokuratura, szpitale i
inne, w tym zapytania o wolne
miejsca w pieczy- kat.Bc
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Praca socjalna

43
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa BS
432 Pomoc kombatantom i osobom B3
represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodZcom i B5
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B3
435 Srodowiska objete praca socjalna B3 Rejestr 0sob lub rodzin z
uwzglednieniem rodzin objetych
pomoca z tyt. Ustawy o wspieraniu
rodzin i pieczy zastepczej
436 Dziatania profilaktyczne, w tym dotyczace B3
zapobiegania patologii
437 Dziatania aktywizacyjne B3
438 Kontrakty socjalne B5
44 Zapobieganie patologiom spofecznym gminne programy profilaktyki i
rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie
441 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie B10 m.in. prowadzenie tzw. ,.nicbieskiej
karty”, ewidencja zalozonych kart.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia procedury
442 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B10 m.in. opinie dotyczace punkiow
sprzedazy alkoholu
443 Przeciwdziatanie narkomanii B10
444 Dziatania dotyczace innych uzaleznien B10
445 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych B5 dot. catoksztaltu dzialalnosci
: placéwki wsparcia dziennego
45 Opieka nad dzieckiem i rodzing
450 Praca z rodzina B10
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10
452 Finansowanie pobytu w pieczy zastepezej B10
453 Opiniowanie kandydatéw na rodziny zastepcze B10
454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
435 Kierowanie do pieczy zastepczej B10
456 Op}a{y za pobyt w pieczy Zagt@pczej B10 w tym dochodzenie $wiadczen
alimentacyjnych
457 Udzielanie pomocy dla usamodzielianych B10
wychowankdw pieczy zastepczej
50 Obsluga §wiadczen pomocy spolecznej
500 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania interpretacje i wyjasnienia
$wiadczen pomocy spotecznej zewngtrzne




Swiadczenia pieniezne

BS akta spraw mozna przechowywac w

5010 | Zasitki state
teczkach zbiorczych klasa 504

5011 | Zasilki okresowe (w tym specjalne) BS jak przy klasie 5010

5012 | Zasifki celowe (w tym specjalne) B3 jak przy klasie 5010

5013 | Zasidki i pozyczki w celu ekonomicznego B5 jak przy klasie 5010
usamodzielnienia

5014 | Zasilki celowe w zwiazku z kleska zywiotowa BS jak przy klasie 5010

lub ekologiczna

jak przy K}asie 5010

5015 | Zasilki celowe w zwiazku ze zdarzeniem BS
losowym
5016 | Zasifki celowe na pokrycie wydatkéw na B3 Jak przy klasie 5010

$wiadczenia zdrowotne

5017 | Oplacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i B5 jak przy klasie 5010
rentowe

5018 | Wynagradzanie opiekundéw z tytutu BS jak przy klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez sad

5019 | Zasifek na zakup positku lub zywnosci B5 jak przy klasie 5010

Swiadczenia niepieni¢zne

5020 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5 jak przy klasie 5010
5021 | Sprawienie pogrzebu BS jak przy klasie 5010
5022 | Udzielanie schronienia B5 jak przy klasie 5010

BS jak przy klasie 5010

5023 | Dozywianie

5024 | Udzielanie positku potrzebujacym BS jak przy klasie 5010

5025 | Zapewnianie ustug opiekuniczych, w tym BS jak przy klasie 5010
specjalistycznych

5026 | Kierowanie i umieszczanie w domach pomocy BS jak przy klasie 5010
spoteczne]

5027 | Kierowanie do Zaktadéw Pielegnacyjno- B3
Opiekunczych

5028 | Kierowanie do o$rodkéw wsparcia B5 jak przy klasie 5010

5029 | Odptatnos¢ za pobyt B3 jak przy klasie 5010

w tym rejestr umow

Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B3 Jak przy klasie 5010
w tym odplatnos¢ za pobyt

Teczki zbiorcze wnioskodawcow swiadczen B5 dladkaidelgt; W“igskfodawcs'

; : (rodziny lub osoby fizycznej)

pomocy spoteczne; mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 5018 i od
5020 do 5028

Sprawy 0s6b niepetnosprawnych BS

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B3

$wiadczen pomocy spotecznej
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51 Obsluga dodatkéw mieszkaniowych
510 Wyjasnienia, interpretacie, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi interpretacje 1 wyjasnienia
i . . zewnetrzne.
dodatkéw mieszkaniowych
511 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
512 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B3
dodatkow mieszkaniowych
52 Realizacja §wiadczen rodzinnych
520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania Interpretacie  wyjasnienia
L S, . zewnetrzne.
$wiadczen rodzinnych
521 Planowanie i sprawozdawczos$é w zakresie B25
$wiadczen rodzinnych
522 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw B10 akta spraw mozna przechowywac w
rodzinnych teczkach zbiorczych klasa 527
523 Zasilki pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 522
524 Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy klasic 522
525 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sie B10 Jak przy klasie 522
dziecka
526 Zapomoga finansowana ze $rodkéw wiasnych B10 Jak przy klasie 522
gminy z tytutu urodzenia si¢ dziecka
527 Teczki zbiorcze wnioskodawcéw §wiadczen B10 dla kazdego wnioskodawcy
rodzinnych (rodziny fub osoby fizycznej)
mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 522 do 526.
Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym
528 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B3
$wiadczen rodzinnych
53 Realizacja $wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego
530 Wyija$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu funduszu interpretacje 1 wyjasnienia
. : . zewnetrzne.
alimentacyjnego
531 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie B25
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
532 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10 akta spraw przechowuje sie w
teczkach zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy
533 Postepowanie wobec dtuznikéw B10
alimentacyjnych
534 Wplywanie na aktywizacje zawodowa Bi10
dhuznikéw alimentacyjnych
535 Postepowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika B10
alimentacyjnego naleznodci z tytuhu
wyptaconych $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego )
536 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B3 w tym umorzenia
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
537 Egzekucja $wiadczen z funduszu B10

alimentacyjnego




Realizacja §wiadczen w formie zaliczki

54 € 3
alimentacyjnej
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczace zagadnieti z zakresu wyptaty zaliczki ‘Z:t;;gst;cée ! wWyjasmenia
alimentacyjnej
541 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25
zaliczki alimentacyjnej
542 Zaliczka alimentacyjna B10
543 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranej BS
zaliczki alimentacyjnej
544 Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od diuznikow B10
alimentacyjnych
545 Zaswiadczenia w sprawach zaliczki BS
alimentacyjnej
55 Realizacja §wiadezen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkéw
publicznych
550 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace realizacji §wiadczen opieki ’Zr;[;;perfrtzicée I Wyjasmenia
zdrowotnej finansowanej ze $rodkow )
publicznych
551 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25
$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkoéw publicznych
552 Ustalanie uprawnien do swiadczen opieki B10 W tym ubezpieczenie zdrowotne od
zdrowotnej finansowanej ze srodkow zasilku stalego i na czas realizacji
. indywidualnego programu
publicznych zatrudnienia socjalnego w CIS —
Kat. B10 dla ZWiU, dla ROPS —
Kat. BS;
-decyzje dot. ubezpieczenia
zdrowotnego placonego ze $r.
publicznych do 90 dni Kat. B10
-akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zalozonych dla kazdego
wnioskodawcy
553 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10 W tym umorzenia
$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkéw publicznych
56 Realizacja $wiadczent w formie pomocy
materialnej dla uczniéw
560 Wyjas’nienia, interpretacje, opinie, akty prawne R25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu przyznawania interpretacje i wyjasnienia
pomocy materialnej dla uczniéw zewngtrzne
561 Przyznawanie zasitkoéw szkolnych dla uczniéw B3
562 Przyznawanie stypendiow szkolnych dla B35
uczniow
57 Obsluga os6b korzystajacych ze Swiadczen i
dodatkéw )
570 Informowanie jednostek zewnetrznych o Bs np. ZUS, Policjg, Urzad Pracy
osobach korzystajacych ze $wiadczen lub
dodatkow
571 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow BS
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572

Listy wyptat $wiadczen

5720

Listy wypflat $wiadczen ze skladka na ZUS

B50

5721

Listy wyptat bez sktadki na ZUS

B5

Kopie list wyplat, przechowywane
w ROPS-Kat. Be

Rozliczenia skladek na ZUS

Zgloszenia §wiadczeniobiorcow do ZUS

Obstuga finansowa $wiadczen

dowody i dokumentacja ksiegowa

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna
oraz Prace spolecznie uzyteczne

60

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
niepelnosprawnych

600

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spolecznej

6000

Dofinansowanie kosztéw tworzenia 1 dziatania
warsztatéw terapii zajeciowe;j

6001

Dofinansowanie uczestnictwa osob
niepeosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

6002

Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i
turystyki osob niepetnosprawnych

6003

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty orfopedyczne i
$rodki pomocnicze przyznawane osobom
niepetnosprawnym

6004

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu sie i
technicznych

BsS

601

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej

6010

Udzielanie dotacji osobom niepeinosprawnym
na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej

6011

Dofinansowanie szkolen os6b
niepemosprawnych

6012

Dofinansowanie stazy osob niepefnosprawnych

6013

Wydatki na badania lekarskie kandydatéw do
odbycia stazu lub przygotowania zawodowego

6014

Zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy

Planowanie, realizacja i wykonanie budzetu ze
$rodkéw PFRON

W tym sprawozdania

Informacje z zakresu rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych

61

Wyijaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnieni z zakresu
organizowania prac spolecznie uZytecznych

Planowanie i sprawozdawczos$¢ w sprawach
wykonywania prac spotecznie uzytecznych

udzial Osrodka w opracowywaniu
rocznego planu potrzeb, opinie,
materiaty
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B10

63 Ewidencja prac spolecznie uzytecznych
64 Wspélpraca w organizacji prac spotecznie B10 w tym: przygotowanie listy 0s6b
uZytecznych ktore moga by¢ skierowane do prac

spolecznie uzytecznych, wspolpraca
z woljtem, starosta i powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac
spolecznie uzytecznych

65 Organizacja i wykonywanie prac na cele B5

spoleczne orzeczone wyrokiem sagdowym
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