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1. OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,wykazem akt”) stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od
struktury organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera
ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone
w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym catosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy
drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych
rzeddéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalnag, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub

w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5
ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej
dalej ,ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z
klasg wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do
klas nizszego rzedu
w ramach tej klasy. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.
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- kolorem biatym oznaczono klasy ,gtéwne” i ,po srednie” dla ktérych nie zaktada
sie teczek aktowych
- kolorem szarym oznaczono klasy dla ktérych mo  zna zakfada ¢ teczki aktowe.

Wytaczenie te klasy oznacza si e kwalifikacj a archiwaln a

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowego od ,0" do ,9";

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99";

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999".

Symbole klasyfikacyjne

0
00
000
0000
01
010
0100
0101
0102
1
10
100
11
110
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8. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie
zmiany polegajgce na dodaniu nowych klas, usunieciu istniejgcych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego,
kategorii archiwalnej lub informacji w rubryce ,Uwagi” odbywaé sie moze wytgcznie w porozumieniu z
Dyrektorem wtasciwego Archiwum Panstwowego.
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9. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 7;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze skfada¢ sie, w razie potrzeby, uszczeg6towienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegbtlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przysziej ekspertyzy
archiwalne;.
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Il Spis klas pierwszego i drugieqo rzdu:

Zarzadzanie

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Legislacja.
Obstuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawcz6é, analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty
i inicjatywy obywateli

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspoétfinansowane
zesrodkow zewntrznych, w tym UE

09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

10 Regulacje oraz wyaienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotygze zagadniez
zakresu spraw kadrowych

11 Nawhzywanie, przebieg i rozwzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpiecz&stwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb
zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Administrowanie srodkami rzeczowymi

20 Regulacje oraz wyjaienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyaze zagadnie z
zakresu spraw administracyjnych

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport,dczna¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne

26 Zamowienia publiczne

Finanse i obstuga finansowo-kggowa

30 Regulacje oraz wyjaienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyaze zagadnie z
zakresu spraviinansowo-ksigowych

31 Planowanie i realizacja baetu

32 Rachunkowéc, ksieggowasé i1 obstuga
kasowa

33 Rozliczenia ptac

34 Obstuga finansowa funduszy srodkow
specjalnych

35 Optaty i ustalanie cen

36 Inwentaryzacja

37 Dyscyplina finansowa

Monitorowanie i realizowanie zada z
zakresu pomocy spotecznej i wspierania
rodziny
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycgzce zagadnie z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dziadtaz zakresu
pomocy spotecznej i wspierania rodziny
42 Realizacja zada z zakresu pomocy
spotecznej oraz opieki nad rodzinami
43 Praca socjalna
44 Opieka nad dzieckiem i rodzin
45 Organizowanie prac spotecznigytecznych

Obstugaswiadczen

50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycgce zagadnie z zakresu
udzielaniaswiadczé pomocy spotecznej

51 Obstugaswiadczeé pomocy spotecznej

52 Realizacjaéwiadcze rodzinnych

53 Realizacja swiadczéh w formie funduszu
alimentacyjnego

54 Obstuga innych rodzajoswiadcze

55 Obstuga oséb korzystajych zeswiadczé i
dodatkow

Zwalczanie i zapobieganie patologiom
spotecznym

60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczce zagadnie profilaktyki
alkoholowej oraz przeciwdziatania zjawisku
przemocy i narkomanii

61 Gminne programy profilaktyki [
rozwiagzywania problemow alkoholowych i
narkomanii, przeciwdzialania przemocy w
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rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w 64 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i
rodzinie i ich realizacja Zjawisku przemocy w rodzinie

62 Obstuga organizacyjna zespotu 65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania Zjawiska przemocy w rodzinie

przemocy w rodzinie
63 Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej ygupo ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo seiteym archiwum
paiistwowym — czy szkota lub placowkavimtowa wytwarza dokumentadiwalifikujgcq sie do materiatéw archiwalnych.

**) njepotrzebne usug po ustaleniu, czy szkota lub placéwkavimtowa zobowijzana jest do prowadzenia archiwum zaktadowego
lub sktadnicy akt.
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Symbole
klasyfikacyjne
I | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
archiwalnej
w komorce
merytorycznej
2 3 4 5 6 7
00 Gremia kolegialne
000 Udzial w posiedzeniach organow B25
kolegialnych Gminy
fia : B25 Skiad, protokoty posiedsae
001 W+a§ne komisje i zespoly (state i referaty, opracowania,
dorazne)
: : B25 inne niz w klasie 000,

002 UdZIa_* W ObCyCh gremlaCh w tym udziat w posiedzeniach

kOIeg|a|nyCh organdw jednostek nadwnych
lub nadzorujcych. Wtasne
wystapienia, opracowania, referaty
notatki problemowe, sprawozdan
Inne materiaty — B5.
Dla kazdego gremium mima
zalazy¢ odrebnie numerowan
podteczk

003 Narady (zebrania) pracownikéw B25 inne ni przy klasach 000-003;
Protokoly, sprawozdania,
whnioski

01 Organizacja

010 Organizacja organéw i jednostek B10 statuty, feg_“'af_"igy' thkematy
organizacyjne jednoste

nadrzdnych nadrzdnych, itp.

011 Organizacja wiasnej jednostki B25 przepisy ogélnopgstwowe i
samoradowe dotyczce
bezpdarednio wtasnej jednostki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
taczenie, rejestracja i odpisy z
rejestrow, zmiany na stanowiskag
pracy (protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach

012 Petnomocnictwa, upowaienia, B10 févéni_&’ b%“kkowe ka”% wzoru

Iy podpisu. Okres przechowywania
wzory pOdeSOW liczy sie od daty wycofania lub
wygasniecia petnomocnictwa czy
upowanienia
013 Organizacja biurowazi (obstuga
kancelaryjna)
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0130| Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postpowania z dokumentagcpraz
korespondencja w tych sprawach
0131 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 tontrolki \gp*yw_us wysg*anei N
" orespondencji, dowody optat i
dOkumentaC“ doreczen pocztowych, rejestry
faksow, telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesytek, terminarze, kalendarze
0132| Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25 W*ﬁsne opracowanie wzorow,
wykazy wykazy
0133 | Ewidencja drukovécistego B10
zarachowania
0134| Wzory odciskowe pieczi B25 ewidencja pieazi i pieczitek wraz
ze zbiorem ich odciskéw.
Zamowienia i realizacja przy klas
230
0135| Przekazywanie dokumentacji w B25
ZWiazku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
014 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwaln
przy klasie 0130
0140| Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt B25 spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentaciji. Sposéb prowadzenia
ewidencji uregulowano w
instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania skfadnicy akt.
0141| Brakowanie dokumentacji B25 EOLespongen_cJe}, prolgs)kol*y oceny
. . . okumentaciji niearchiwalnej, spig
mearChlwalneJ dokumentac;ji przekazywanej na
makulatug, zgody, protokoty
potwierdzajce zniszczenie
dokumentaciji
0142| Udostpnianie dokumentaciji B5 zezwolenia, karty lub kegi
(rejestry) udosgpniania akt
0143| Przekazywanie dokumentaciji B25 Spisy i protokoty dokumentacji
przekazanej np. do archiwum
paistwowego
0144 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0145| Skontrum dokumentadji B25
015 Ochrona i udogpnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej
0150| Ochrona danych osobowych B10
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10
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0152

Udostpnianie informacji

B10

w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna BIP

016

Zbiory biblioteczne

0160

Gromadzenie zbioru bibliotecznego

BS

zakupy, prenumerata, dary,
wymiany

0161

Ewidencja zbioru bibliotecznego

B50

ksiegi inwentarzowe, katalogi,
bazy danych

0162

Udostpnianie zbioru bibliotecznego

BS

rewersy, karty czytelnikow

017

System zargdzania jakécia

B25

02

Zbiory aktow normatywnych.
Legislacja. Obstuga prawna

020

Zbior aktéw normatywnych wiadz i
organow nadrgdnych i innych

B10

okres przechowywania liczyesod
daty utraty mocy prawnej aktu

021

Zbior aktéw normatywnych wiasnej
jednostki

B25

komplet podpisanych zardze,
polecé stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okolnych, réwnie ksigzka
zarzdzen i ogloszé. Dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych
zakfada si odrebmg teczlke na
kazdy rok kalendarzowy.
Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
sig i rejestruje w odpowiedniej
teczce zatzonej zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowata.

022

Opinie prawne

B10

opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez wiagn
jednostk. Drugie egzemplarze
odktada si do akt sprawy, ktorej
dotycz

023

Udziat w przygotowywaniu projektov
aktow prawnych

<

B25

w tym opiniowanie projektéw
uchwat czy zargdzer organéw
nadrzdnych

024

Sprawy gdowe i sprawy w
postpowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczyesod
daty wykonania prawomochego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

025

Zbiér umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych umoéw wraz
ich rejestrami.

Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sii rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umaw
przygotowata

03

Planowanie i sprawozdawczos¢,
statystyka, analizy

z wyjatkiem planéw, sprawozda
analiz dotycacych zagadnie
ujetych w klasie3, ...

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie

dotyczce planowania,

B25
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sprawozdawczei (statystycznej i
opisowej), strategii, analiz

031

Plany i sprawozdania z innych
podmiotéw

BS

przesytane do wiadorgoi lub
wykorzystania

032

Planowanie i sprawozdawczos¢
wlasnej jednostki

B25

Sprawy planowania i
sprawozdawczosci dotyczace
realizacji zadan ustawowych
ujeto w klasie 411.

Jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i mieszcza
sie co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw
o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

033

Sprawozdawczos¢ statystyczna

B25

Sprawozdawczos¢ statystyczna
dotyczaca realizagji zadan
ustawowych ujeto w klasie 411

Jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

034

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

B25

Whtasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

Analizy dotyczace realizacji

zadan ustawowych ujeto w
klasie 412

035

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotow

B25

Inne niz w klasie 034; np. dla
organu nadrzednego,
wojewody, itp.

Informacje dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w
klasie 413

04

Informatyzacja

sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob
klasy 230

040

Wyijasnienia, interpretacje, opinie or:

akty prawne dotycce zagadniez
zakresu informatyzacji

Az

B25

w tym Polityka Bezpieczestwa
Informatycznego

041

Projektowanie, homologacje,
wdrazanie i eksploatacja
oprogramowania i systemow

B10

w tym sprawy bezpiecastwa
systemow;

przy czym akta spraw dotygzych
wszelkiego rodzaju instrukcji
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teleinformatycznych

kwalifikowane g do kategoriB25
i moga by¢ wyodrebnione do
osobnej teczki

042

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B10

043

Ustalanie uprawniedostpu do
danych i systemow

B10

okres przechowywania liczyesod
daty utraty uprawniedostpu

044

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

B25

05

Skargi, wnioski,petycje, postulaty i
inicjatywy obywatel

050

Wyijasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotycce zagadnigz
zakresu skarg, wnioskow, petyciji ors
postulatow i inicjatyw obywatel

B25

051

Skargi i wnioski

0510

Skargi i wnioski zatatwiane
bezpdrednio

B25

W tym ich rejestr

0511

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedtug wkaiwosci

BS

052

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

B25

053

Interpelacje i zapytania

B25

w tym postéw, senatoréw, radnych

054

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie
mieszcz sig w zadaniach wiasnej
jednostki, a zostaty do niej
skierowane przez pomyti¢ lub ze
wzgledu na brak wiedzy
whnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyijasnienia, interpretacje, opinie or:
akty prawne w zakresie reprezentag
promowania dziatalnii

VA
ji i

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty zesrodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wiasne dl&rodkdéw
publicznego przekazu, odpowiedzi n
informacje medialne, konferencje i

wywiady

a

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalga
wiasnej jednostki

B25

w tym udziat w targach, wystawa
oraz materiaty promocyjne i
reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materiatow

BS
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promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

inne niz wchodzace w akta spraw

066 Zbior zaprosze, zyczen, B5
podzikowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspotdziatanie z innymi w kraju i za granica. OBEJMUJE
podmiotami SPRAWY DOTYCZACE
NAWIAZYWANIA
KONTAKTOW Z INNYMI
PODMIOTAMI, NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (zob. klasa 420)
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotycce wspotdziatania
z innymi podmiotami
071 Nawiazywanie kontaktéw i oki&anie B25 przy czym zbiér EImQW i
zakresu wspétdziatania z innymi porozumid przy klasie 073
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720| Nawiazywanie kontaktow i okiganie B25 przy czym zbior umow i
zakresu wspotdziatania z innymi porozumié przy klasie 073
podmiotami zagranicznymi
0721|Wyjazdy zagraniczne przedstawicie|i B10
wiasnej jednostki
0722| Przyjmowanie przedstawicieli i §a B10
Z zagranicy
: - : : okres przechowywania liczyesod
073 Umovyy | porozumienia z innymi B25 daty wyganiecia umowy Iub jej
podmiotami dotycgce zakresu i aneksow
sposobu wspoétdziatania
: : : : w tym organizacja wtasnych, jak i
074 Konfere_nCJe, _ZJazdy, sympozja, sesje, B25 udziat w obcych
fora krajowe i zagraniczne
08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawcgo
przy klasie03
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 przepisy i ustalenia wiasne i
akty prawne dotycge zagadniez zewrelrzne
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
081 Kontrole
0810|Kontrole zewrtrzne we wiasnej B25 protokoly, sprawozdania z kontro|i
iednostce wnioski, zaradzenia pokontrolne,
e sprawozdania z realizacji zalége
kazda kontrola stanowi osobn
sprave.
0811 |Kontrole wewmrtrzne we wiasnej B25 j-w.

jednostce
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0812| Ksiazka kontroli B5

082 Audyt B25

083 Szacowanie ryzyka dla realizacji B25
zada
SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjanienia,

interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnié z zakresu
spraw kadrowych

100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pt:_acy, wykazy
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty etatow, umowy zbiorowe
prawne dotyczce zagadniez zakresy
spraw kadrowych

101 Otrzymane od organéw i jednostek B10 fie"éeg(;“f?cie te doty_iz,

. . : ezparedanio pracownikow
zewrgtrznych regulacje, ich projekty jednostki to kwalifikuje sj akta
oraz wyja&nienia, interpretacje, opinie, spraw ich dotyczcych do kategorii
akty prawne dotycce zagadnigz B25
zakresu spraw kadrowych

102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy i wartgciowanie stanowisk B25
pracy
11 Nawhzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatw B2 przy czym okres przechowywanig
do prac ofert kandydatow nieprzgfych i
P y tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta 0s6b przypych odkiada sido
akt osobowych grupa 120; przy
czym dokumentagjposiedzé
komisji klasyfikuje s¢ w ramach
grupy 00
112 Obstuga zatrudniania
1120| Obstuga zatrudnienia kierownika B10 Akta dotyczce konkretnych
iednostki pracownikéw odktada sido akt
) osobowych — por. klasB20
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakaiczenia stosunku pracy;
akta dotyczce konkretnych
pracownikow odktada sido akt
osobowych
1122| Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia

pracownikow

zastpstwa, awanse, podvi,
przydziat; akta dotycxce
konkretnych pracownikéw odktad
si¢ do akt osobowych danego

pracownika
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1123| Oswiadczenia magkowe lub inne B*) *)dczgls pgzechowyyvania wynika 2
o . odrebnych przepiséw prawa, w
osW|adc_zen|a 0 osobach _ _ innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124| Opiniowanie i ocenianie 0séb B5 przy CZYm,?ktathty@e »
: poszczeg6lnych pracownikow
ZatrUdmonyCh mozna oditay¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125| Staze zawodowe B10
1126| Wolontariat B10
1127| Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130| Prace zlecone ze sktagha ZUS B50
1131| Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140|Nagrody B10 wnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagréd odkladagsio
akt osobowych
1141| Odznaczenia pstwowe, B10 wnioski
samoradowe i inne
1142 | Wyréznienia B10 np. podztkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143| Karanie B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
1144 | Postpowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje giw
ramach grupy rzeczowej 00
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10
116 Doskp 0s6b zatrudnionych do B20 Wtym,m-(;“- poﬁpowénge w
: . . : : sprawie dopuszczenia do
informacji chronionych przepisami informacii niejawnych, certyfikaty
prawa dopuszczenia,swiadczenia. Okres
przechowywania liczy siod roku
nastpnego po wyganieciu
zobowhzania lub uprawnienia
dostpu do informacji niejawnych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B50 dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrebna teczke zawieragca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczyesod
daty zwolnienia pracownika, §i
akt osobowych nie przekazano w|
$lad za przeniesionym
pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 skorowidze, ksigi ewidencyjne,
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osobowych karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stubowe B5 W tym rejestr wydanych
legitymac;ji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacije, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczigstwo i higiena pracy
130 Przeghdy warunkow i bezpiecastwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowegg
wypadkéw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 pfotozi*yl Ziwi?domiegis; rejestr
. wypadkow, karty wypadkow,
pracy 1 z pracy oswiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkéw kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s06b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualnesciezki
doskonalenia rozwolu
141 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikéw; kopie|
dokumentéw ukaczenia odktada
sie do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane we wiasnym B10 w tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewretrznych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500| Dowody obecnéxi w pracy B3 W tym listy obecnéci, karty
obecndci w pracy, raporty
obecndci, ewidencja wy§¢ w
godzinach slzbowych
1501 | Absencje w pracy B3 W tym ewidencja zwolnie
lekarskich, usprawiedliwienia
nieobecnéci, itp.
1502| Rozliczenia czasu pracy B5
1503 Delegacje sltbowe B3 W tym ich ewidencja, rachunki

kosztéw delegacji nata do




Strona 16

dowodow ksigowych - kategoria
B5

1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510/ Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzyiskie, ojcowskie, BS przy czym,?ktahdotyfaze y
. poszczegblnych pracownikéw
WyChqwa_WCZ& dia poratowania mozna odtay¢ do akt osobowych
zdrowia, itp. danego pracownika
1512 Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyeze
poszczegbinych pracownikéw
mozna odiay¢ do akt osobowych
danego pracownika
1513| Urlopy szkoleniowe B5
152 Dodatkowe zatrudnienie os6b B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwianelw B5 w tym obstuga wypoczynku
ramach zaktadowego funduszu pracownikow ich rodzin
swiadczé socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5
poza zaktadowym funduszem
swiadczeé socjalnych
164 Wspieranie os6b zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow i opieka zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznegp  B5 VZVJYS"‘ deklaracje rozliczeniowe dla
172 Dowody uprawnié do zasitkéw B5 np. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty B10 W tym wnioski. Okres
przechowywania liczy siod daty
przyznania renty lub emerytury
badz prawomocnego orzeczenia @
odmowie
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
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pracownicze, itp.

[1%

175 Opieka zdrowotna
1750| Organizowanie i obstuga opieki B10 okres Dizechogywania liczyesod
. momentu wygsniccia umowy
zdrowotnej ubezpieczeniowej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
20 Regulacje oraz wyjanienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadni@é z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. .
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania
liczy sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploataciji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchonici B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostpnianie i oddawanie w najem B5 gk:es frzteChgmﬁ'tW?nLa liczyesod
lub w dzietawe wiasnych obiektow i oy Ay wygaiecia
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biga B5 koresriondénCJa dot. K?nstefwaCii
. - . zaopatrzenia w enekgelektryczn,
budynkow, lokali i pomieszcze wodk, gaz, sprawy wietlenia
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystdci, dekorowanie, flagowani
itp., w tym przegldy stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjtkiem
dowodow ksggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczysrodkow trwalych i
nietrwatych

230 Zaopatrzenie w sper, materiaty i B5 \|2, tym Zagéwif»‘nir?, rglklamacje-

- orespondencja nanalowa z
pomoce biurowe dostaweanm

231 Magazynowanie i zytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,

kartoteki ilaiciowo-wartgciowe,
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srodkéw trwatych i nietrwatych
(gospodarka magazynowa)

zestawienia wypogania

232 Ewidencjasrodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacjarodkow B10 qovgﬁdydpfzy’tgia do eksploatacii
. P . srodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych uzytkowaniagrodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidaciji,
itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uptynnienia
srodka.
234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogié‘;y t,ngEicznev insrt]fukcie ,
. z obstugi. Okres przechowywania
eksploatacyjnarodkow trwatych liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urmzenia.
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtérnymi
24 Transport, scznasé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupysrodkéw i ustug B5
transportowych,adcznaci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnyctrodkow B5 kiftyldf?go_we SamgCZQdéW- kart
eKsploatacji samochoaow,
transportowych przeghdy techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy gang
myjni
242 Uzytkowanie obcycKrodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniy
transportowych prywatnych samochodow
243 Eksploatacjgrodkow hczndaci B5 \lf(vtym dOkl{mentaCiel fi\grt- "
z z onserwacji I remontowroakow
(telefonow, telefakséw) faczneici
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modeméwadzy
internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wtasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw,
dokumentacja stby wartowniczej
(harmonogramy dyuréw,
dzienniki shiby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydany
przepustek i kart magnetycznych
upowanienia. Okres
przechowywania liczy siod
momentu utraty mocy
obowigzujacej planu.
251 Ochrona przeciwparowa B10 instrukcje, plany ochrony ppg

protokoty kontroli, dwiadczenia o
przeszkoleniu ppo, interwencje

strazy p.paz., itp.
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252 Ubezpieczenia matkowe B10 m.in. ubezpieczenia od paru,
kradziezy nieruchoméci,
ruchomdci, srodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowia
Okres przechowywania liczyesod
daty wygdniecia umowy

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej, B10

zarzmdzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie catej dziatalnéci
jednostki

260 Ogdlne zasady organizowania B10 Okres Ptfzeftihﬁwywa“ia liczyesod

Lo - momentu utraty mocy prawnej
zamowie publicznych aktu.

261 Dokumentacja zamowtepublicznych B5 w tym rejestr zamowie ,
publicznych; na dokumentacj
zamowid sktadag sie: wnioski,
oferty, ogtoszenia, zapytania o
cerg, specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania,
korespondencja; przy czym: skiad,
powotanie Komisji, 1 egz.
protokotu przy klasie 00®@la
kazdego zamoOwienia prowadzisi
oddzielm teczk.

30 Regulacje oraz wyjénienia, B25 V\:Wmlfolitty_kf; faChugtl;QWOS'CL
. . LY plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, akty prawne uzgodnienia
dotyczace zagadni@é z zakresu
spraw finansowo-ksegowych

31 Planowanie i realizacja budetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 Planowanie bugktu B25

312 Realizacja buzktu

3120 | Przekazywanigrodkow finansowych BS
3121 | Rozliczanie dochodéw, wydatkdw, B5
optat, dotacji
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystaniagrodkéw, optat, dotacji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonanja B10 jezeli sprawozdania estkowe w danym
. roku g zgodne co do zakresu i rodzaju
budzetu danych ze sprawozdaniami ockézym
zakresie czasowym, to e akta spraw w
zakresie sprawozdawcin czastkowej
zakwalifikowa do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy B25
z wykonania bugetu
3125 |Rewizja budetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130| Finansowanie dziatalgoi B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczyesod
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momentu rozliczenia inwestycji

3132 Wspotpraca z bankami finangaymi B5
i kredytupcymi
3133| Finansowanie remontéw B5
3134 | Gospodarka pozabaetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowdé, ksiggowasé i
obstuga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i bezgotowkowy
3200/ Obrét gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowas¢
3210| Dowody kstgowe B5
3211 | Dokumentacja kggowa B5 ksicgi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych kgjowasci,
itp.
3212| Rozliczenia BS5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi itp.
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | zobowiazania, pogczenia B5
322 Ksiggowas¢ materialowo-towarowa B5
33 Rozliczenia ptac i wynagrodae i;ééviadcze“ia o ptacach, por. klasa
330 Dokumentacja ptac i pafcen z ptac B5 dokumentacjarodiowa do obliczania
wysokaici wynagrodzenia; w tym
teczki pracownikéw z kopiami
dokumentodw, ktérych oryginaty kadr
odtozyty do akt osobowych; zegia
sadowe, podatki, sktadki, pyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
331 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagréd, zasitkdw,
itp.
332 Karty (kartoteki) wynagrodze B50
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
335 Dokumentacja wynagrodiie B50 przy czym bez skiadki na

bezosobowego funduszu ptac

ubezpieczenie spoteczne — kategorig
B10
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34 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej
srodkéw specjalnych w klasie 414, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
35 Optaty i ustalanie cen B5
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjn@odkéw
trwatych, tabele amortyzacyjne
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzaciji i rénice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gtéwnego kgjowego B25 obejmuje rowni¢ decyzje wiadz
nadrzdnych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ukte w klasach 3125, 370

40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 W*gsr!eti,otrzymvwane od innych
akty prawne dotyece zagadnigez poAMIOIOW.
zakresu pomocy spotecznej i
wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dzigta
zakresu pomocy spotecznej i
wspierania rodziny
410 Strategie, programy i projekty lokalne B25
z zakresu pomocy spotecznej i
wspierania rodziny
411 Planowanie i sprawozdawcgoz B25 W tylm SpfaWOédaWCw Iftatystyczna
. - .. Jezeli sprawozdania estkowe w
zakresu realizacji |_obs+qu|adczé1 danym roku § zgodne co do zakresu
pomocy spotecznej oraz z zakresu rodzaju danych ze sprawozdaniami ¢
wspierania rodziny wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczei czastkowej
zakwalifikowa do kategorii B5
Plany i sprawozdania nie zyziane ze
sprawami pomocy spotecznej i
wspierania rodzin a dotygze obstugi
administracyjnej wtasnej jednostki —
patrz klasa 03.
412 Analizy tematyczne lub przekrojowe,  B25 Wiasne oraz sposdzane jako

ankietyzacja w sprawach z zakresu
realizacji i obstugkwiadczeé pomocy

odpowiedzi na ankiety.

Analizy nie zwizane ze sprawami
pomocy spotecznej i wspierania rodz
a dotycace obstugi administracyjnej

n
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spotecznej oraz z zakresu wspieran
rodziny

a

wihasnej jednostki — patrz klasa 03.

413 Informacje o charakterze B25 inn; ns w klasie ,412:(;19-.?'61 organu
analitycznym i sprawozdawczym dla nadracnego, wojewocy, 1p. _
inn Ch Odm|0téW WS rawaCh z InformaCje nie zwgzane ze sprawami

ych p . s P e pomocy spofecznej i wspierania rodz
zakresu realizacji i obstugwiadcze a dotycace obstugi administracyjnej
pomocy Spo}ecznej oraz z zakresu wihasnej jednostki — patrz klasa 03.
wspierania rodziny

414 Udziat w programach i projektach w tym zesrodkow Unii Europejskiej
zewrgtrznych

: : : jezeli te dokumenty majcharakter
4140| Wnioskowanie o udziat w _ _ B25 czastkowy | mieszez sic co do
zewrgtrznych programach i projektach zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze estkowym
zakwalifikowa do kategorii B5
4141 | Realizacja programow i projektow B25 w tym rejestr. Obstuga finansowa
zewnztrznych programow i projektéw zewetrznych
patrz klasa 33
42 Realizacja zadaz zakresu pomocy
spotecznej oraz opieki nad rodzinami
420 Wspobtdziatanie z jednostkami B25 Dotyczy fgwniﬁ Udila*u w akcjach i
. : . : Imprezach o charakterze pomocowy
reallzuﬂcyml Zad_anla _pomoc_y Umowy i porozumienia — przy klasie
spotecznej i wspierania rodziny 421.

421 Umowy i porozumienia z jednostkami  B25
realizupcymi zadania pomocy
spotecznej

422 Udziat podmiotéw zewgtrznych w
realizacji zada z zakresu pomocy
spotecznej

4220| Otwarte konkursy ofert na realizacj B5
zada z zakresu pomocy spotecznej|i
wspierania rodziny
4221 | Oferty z wiasnej inicjatywy B5
podmiotéw zewstrznych na
realizacg zada z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
4222 | Realizacja zadaz zakresu pomocy B10 m.in..tumow.yl,( Sptra\lfvozdinial .
. . monitoring 1 Kontrole wykonania
spotecznej przez podmioty zegtrene umowy: okres przechowywania
dokumentaciji liczy si od momentu
zakaczenia realizacji zadania
4223| Obstuga finansowa realizacji zada B5 l(?kres PfZgChOWVWta“ia i&kum?macj
. ICZy SIg 00 momentu zakzenia
zakresu pomocy spotecznej realizacji zadania
423 Udzielanie i cofanie zezwaiena B25

n
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prowadzenie placéwek wsparcia
dziennego

424 Opiniowanie sytuacji osob B5 w tym wywiady alimentacyjne
przebywagcych na terenie gminy dla
instytucji zewrtrznych
425 Zastpstwo prawne w sprawach z B10 micdzy innymi w sprawach o
zakresu pomocy spotecznej roszczenia alimentacyjne
426 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolndci do pracy i
niepetnosprawrkei
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc cudzoziemcom, uchambm i B5
repatriantom
433 Pomoc osobom bezdomnym B5
44 Opieka nad dzieckiem i rodzin Sprawy interwencji nagtych por. klasa
431
440 Praca z rodzim B10 w tym: kontrakt socjalny, wnioski o
przydzielenie asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring sytuacji
dziecka z rodziny zagronej
kryzysem, dzienniki pracy asystenta
rodziny
441 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny
dZIECka wspieragce|
442 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy =~ B10  |wspdifinansowanie pobytu dziecka v
zast czei rodzinie zasfpczej lub w placéwkach
p | opiekuiczo-wychowawczych,
informowanie o zaleganiu w optatach,
finansowanie szkofedla rodzin
wspierajicych. Finansowanie kosztow
zwiagzanych z udzielaniem pomocy dla
rodzin zasgpczych
443 Opiniowanie rodzin zagpczych i B10
kandydatow na rodziny zagicze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
45 Organizowanie prac spotecznie B10 w ZzireSie Zadﬂfea:izowat‘ycﬁ przez
. osrodki pomocy spotecznej, w tym:
UZytecznych ewidencja wykonywania prac
spotecznie @ytecznych,
przygotowanie listy oséb ktére mpg
by¢ skierowane do prac spotecznie
uzytecznych, wspoétpraca z woéjtem,
staros4 i powiatowym urzdem pracy
w sprawie prac spotecznie
uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Wiasne i otrzymywane od innych

podmiotéw. Dopuszczagrkaktadanie
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akty prawne dotycce zagadnigz
zakresu udzielanigwiadczé pomocy
spotecznej

osobnych teczek dla poszczegoinyc
rodzajéwswiadcze,
wyszczegolnionych w klasach 51-54,

51 Obstugaswiadczeé pomocy Plfls\(nowanif: Sgﬁ“ﬁ”‘iﬁwm
. Zakresu obstu ladcz& pomocy
spo’fecznej spofecznej — patrz klasa 411
510 Swiadczenia pierizne
5100/ Zasitki state B10 Akta spraw mena przechowywaw
teczkach zbiorczych klasa 513.
5101 Zasitki okresowe (w tym specjalne) Bl1o  |Jakprzykasie 5100
5102 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B10 Jak przy klasie 5100
5103| Zasitki i pazyczki w celu B10 Jak przy klasie 5100
ekonomicznego usamodzielnienia
5104 | Zasitki celowe w zwizku z kkska B10 Jak przy klasie 5100
zywiotowa lub ekologiczn
5105| Zasitki celowe w zwizku ze B10 Jak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106| Zasitki celowe na pokrycie wydatkow  B10 Jak przy klasie 5100
naswiadczenia zdrowotne
511 Swiadczenia niepierine
5110| Udzielanie pomocy rzeczowej B10 Jak przy klasie 5100
5111 | Sprawienie pogrzebu B10 Jak przy klasie 5100
5112 | Udzielanie schronienia B10 Jak przy klasie 5100
5113 | Dozywianie B10 Jak przy klasie 5100
5114| Udzielanie positku potrzebagym B10 Jak przy klasie 5100
5115| Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B10 Jak przy klasie 5100
chronionym
512 Swiadczenia z tytutu zapewnienia w tym z tytutu sprawowania opieki
opieki osobom starszym, nad inm osofa
niepetnosprawnym idglacym
w szczegOlnej sytuactiyciowej
5120| Kierowanie do domow pomocy B10 Jak przy klasie 5100
spotecznej
5121 | Kierowanie do érodkéw wsparcia B10 Jak przy klasie 5100
5122| Zapewnianie ustug opiekazych, B10 Jak przy klasie 5100
w tym specjalistycznych
5123 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia B10 Jak przy klasie 5100
emerytalne i rentowe
5124| Wynagradzanie opiekunéw z tytutu B10 Jak przy klasie 5100

sprawowania opieki przyznanej prze

YA

sad
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513

Teczki zbiorcze wnioskodawcow
swiadczeé pomocy spotecznej

B10

dla kazdego wnioskodawcy (rodziny
lub osoby fizycznej) mma prowad4
teczle zbiorcz na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach od
5100 do 5106 i od 5110 do 5115 i
5120-5124.

52

Realizacjawiadcze rodzinnych

Planowanie i sprawozdawc&oz
zakresu obstugi i realizacjwiadczé
rodzinnych — patrz klasa 411

520

Zasitki rodzinne i dodatki do zasitko
rodzinnych

B10

Akta spraw mana przechowywaw
teczkach zbiorczych klasa 524. W
innym przypadku po uptywie okresu
przechowywania sugerujesi
wytaczenie akt spraw os6b
dtugotrwale korzystagych z e
Swiadczeh oraz akt spraw nietypowyg
ze wzgkdu na szczegélny sposob
zalatwienia sprawy lub ze wzglu na
osolg; badz osoby ktérych akta dotygz
do ekspertyzy wiciwego miejscowo
Archiwum Pastwowego.

521

Swiadczenia opiekicze

5210

Zasitki piekgnacyjne

B10

Jak przy klasie 520

5211

Swiadczenia pielgnacyjne

B10

Jak przy klasie 520

5212

Specjalny zasitek opiekazy

B10

Jak przy klasie 520

5213

Zasitek dla opiekuna

B10

Jak przy klasie 520

522

Jednorazowa zapomoga z tytutu
urodzenia s dziecka

B10

Jak przy klasie 520

523

Zapomoga finansowana gedkow

wiasnych gminy z tytutu urodzenigsi

dziecka

B10

Jak przy klasie 520

524

Teczki zbiorcze wnioskodawcow
swiadczeé rodzinnych

BE10

dla kazdego wnioskodawcy (rodziny
lub osoby fizycznej) mma prowadzi
teczle zbiorcz na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach od 51
do 523. Rejestrem teczek jest rejest
wnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym.

Sugeruje s pozostawienie teczek
0s6b diugotrwale korzystgych ze
Swiadcze oraz teczek zawiergjych
akta spraw nietypowych ze wzdlu na
szczegolny sposob zatatwienia spra
lub ze wzgtdu na osob badz osoby
ktorych akta dotyczdo ekspertyzy
wihasciwego miejscowo Archiwum
Paistwowego.

-

20

vy

53

Realizacjawiadczeé w formie
funduszu alimentacyjnego

w tym sprawy niezakieczone
w sprawieswiadczeé w formie
zaliczek alimentacyjnych

Planowanie i sprawozdawcioz

zakresu obstugi i realizacjwiadczé
w formie funduszu alimentacyjnego -
patrz klasa 411

530

Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego

B10
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531

Postpowanie wobec dinikow
alimentacyjnych

B10

532

Wplywanie na aktywizag¢jzawodovy
dtuznikow alimentacyjnych

B10

533

Postpowanie w zakresie zwrotu prz
dtuznika alimentacyjnego nateosci z
tytutu wyptaconychiwiadcze z
funduszu alimentacyjnego

¥4

B10

534

Windykacja i egzekucja niendlaie
pobranychiwiadcze z funduszu
alimentacyjnego

BS

w tym umorzenia

Okres przechowywania nalicza sid
zakaczenia posfpowania lub
przedawnienia

535

Egzekucjawiadczé z funduszu
alimentacyjnego

BS

Okres przechowywania nalicza sid
zakaczenia posipowania lub
przedawnienia

54

Obstuga innych rodzajovwiadczeé

Planowanie i sprawozdawcgoz
zakresu obstugiwiadczeé
wyszczegolnionych w klasach 540-5|
— patrz klasa 411

A3

540

Realizacjawiadczeé w formie
pomocy materialnej dla uczniéw

5400

Przyznawanie zasitkow szkolnych d
uczniow

a

BS

5401

Przyznawanie stypendiow szkolnyct
dla uczniéw

BS

541

Obstuga dodatkow mieszkaniowych

BS

542

Ustalanie uprawniedo swiadcze
opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkéw publicznych

B10

543

Realizacjawiadczeé w formie
funduszu kombatanckiego

B10

Jereli wytwarzana dokumentacja
paoswiadcza okresy zatrudnienia
zalicza st ja do kat. B50

55

Obstuga o0so6b korzystajych ze
swiadcze i dodatkow

550

Informowanie o zasadach i rodzajag
pomocy spotecznej

BS

551

Informowanie jednostek zewtnznych
0 osobach korzystggych ze
swiadczé lub dodatkow

BS

Np. ZUS, Policg, Urzad Pracy

552

Zaswiadczenia dla
swiadczeniobiorcow

BS

553

Listy wyptatswiadcze

5530

Listy wyptatswiadcze ze skiadk na
ZUS

B50

5531

Listy wyptat bez sktadki na ZUS

B10
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554 Rozliczenia sktadek na ZUS BS0
555 Zgtoszenigwiadczeniobiorcow do B10
ZUS
556 Obstuga finansowéwiadcze B5 dowody i dokumentacja kgiowa
557 Postpowanie windykacyjne i B5 Za wyjatkiem spraw dotyczych
egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych — patrz
Swiadczeniobiorcow Kasa534153.
Okres przechowywania nalicza sid
zakaczenia posfpowania lub
przedawnienia

60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Wiasne i otrzymywane od innych
akty prawne dotyee zagadnie podmiotow.

profilaktyki alkoholowej oraz
przeciwdziatania zjawisku przemocy
narkomanii

61 Gminne programy profilaktyki i B25
rozwiazywania problemoéw
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w
rodzinie i ich realizacja

62 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzin

63 Opinie Gminnej Komisji ds. B10
Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii

64 Zapobieganie alkoholizmowi, B10 umowy, porozumienia, zlecenia,
narkomanii i zjawisku przemocy w zamowienia
rodzinie

B10 m.in. Niebieskie Karty oraz teczki
0s6b uzalenionych

65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomani
zjawiska przemocy w rodzinie

66 Prowadzenidwietlic srodowiskowych B10




