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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Wykaz klas 1 i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Organy kolegialne

Organizacja Osrodka

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

Skargi i wnioski

Popularyzacja, informacije
Wspolpraca z innymi instytucjami
Nadzor, kontrole, badania

Kontrole wtasnej jednostki

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Zatrudnianie i wynagrodzenia

Szkolenia pracownikow

Dyscyplina pracy, urlopy, kary

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Ubezpieczenia osobowe pracownikéw, renty,
emerytury

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materiatowa

Zrédta zaopatrzenia

Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony
cywilnej

Przetargi i zamowienia publiczne
Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finansowanie

Ksiggowos¢ budzetowa

Rozliczenia ptac

Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa
Fundusze, srodki specjalne

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Zatacznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 3 /2012
Kierownika GOPS w Michatowie

z dnia 16 marca 2012 roku
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Monitorowanie i realizowanie zadan pomocy
spolecznej

Przepisy, zasady 1 wyjasnienia dotyczace

monitorowania i realizacji zadan pomocy spotecznej
41 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej

42 Programy w zakresie pomocy spotecznej

43 Realizacja zadan pomocy spotecznej

50
51
52
53

54

55

Obstluga Swiadczen

Obstuga $wiadczen pomocy spotecznej

Obstuga dodatkow mieszkaniowych

Realizacja $wiadczen rodzinnych

Obstuga o0s6b korzystajacych ze $wiadczen
i dodatkéw

Realizacja zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego

Projekty systemowe Programu operacyjnego
Kapitat Ludzki
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Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w komorce

mervtorvczn
6

w innej
komorce
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Uwagi

00

Zarzadzanie
Organy kolegialne

000

001

Udzial w obradach organow kolegium
Gminy

Wiasne komisje i zespoty (state i dorazne)

B25

B25

Bc

Bc

np. w obradach Rady Gminy lub
komisji Rady Gminy. Do kategorii
B25 zalicza si¢ wlasne materiaty,
wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;
do kategorii B2 — pozostata
dokumentacjg. Dla kazdego organu
zaktada si¢ odrgbnie numerowana
podteczke, np. 000-1 ,, Posiedzenia
Rady Gminy”

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

002

003

004

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
organizowane przez Urzad

Udziat w obcych organach kolegialnych

Zebrania pracownikow

B25

B25

B25

Bc

Bc

Bc

nie bedace szkoleniami wiasnych
pracownikéw Osrodka. Rodzaje
dokumentacji i jej kwalifikacja oraz
sposob prowadzenia jak przy klasie
001

inne niz przy klasach 000 i 001;
rodzaje dokumentacji i jej
kwalifikacja jak przy klasie 000

Innych niz przy klasie 000. Do
kategorii B25 zalicza si¢ whasne
wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;
do kategorii B2 — pozostata
dokumentacjg. Dla kazdego organu
zaktada sie odrebnie numerowana
podteczke jak przy klasie 000

01

010

Organizacja OSrodka

Organizacja organ6w nadrzednych

B5

Bc

statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych, np. wladz
samorzadowych, itp.

011

Organizacja Osrodka

B25

Bc

przepisy ogélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio Osrodka, akty
erekcyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
taczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach

012

Obstuga kancelaryjna Osrodka




0120

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

Bc

instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacja oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach

0121

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

B5

kontrolki wptywu i wysylanej
korespondencji, dowody optat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesytek, terminarze, kalendarze

0122

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania

B25

Bc

0123

Wzory odciskowe pieczeci

B25

ewidencja pieczgci i pieczatek wraz
ze zbiorem ich odciskow.
Zamowienia i realizacja przy klasie
230

013

0130

Skladnica akt

Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

B25

Bc

przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0120

spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania
akt z ewidencji sktadnicy akt .
Sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego

0131

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

B25

Bc

korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0132

Przekazywanie dokumentacji

B25

Bc

korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, Urzedu Gminy

0133

Udostgpnianie dokumentacji

B2

podania, zezwolenia, karty lub
ksiggi (rejestry) udostgpniania akt,
korespondencja, itp.

014

015

0150

Pelnomocnictwa i upowaznienia

Zbiory biblioteczne Osrodka

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

B10

B50

Bc

rowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy sig od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia.

tj. dzienniki ustaw, dzienniki
urzgdowe, monitory, czasopisma,
literatura fachowa, itp.

ksiggi (rejestry) inwentarzowe,
katalogi, bazy danych

0151

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

BS

zakupy zbioréw, prenumeraty,
dary, wymiany

016

017

0170

Udostepnianie informacji publicznej
System zarzadzania jako$cia

Polityka jakosci i ksigga jakosci

BS

B25

Bc

Bc

0171

Procedury jakosciowe

B25

Bc




0172 | Instrukcje dotyczace zarzadzania jakoscia B25 Bc
0173 | Karty ustug i karty informacyjne B25 Bc
1074 Audyty jakosci B25 Bc
Doskonalenie systemu zarzadzania Dokumentacja dotyczaca dziatafi
0175 jakos’ciq y a B25 Bc korygujacych i zapobiegawczych
0176 Prowadzenie i koordynacja dziatan B5 Be korespondencja
w systemie zarzadzania jako$cia
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz B10 Bc  okres przechowywania liczy si¢ od
i organ()w na dI‘ZQ dnych daty utraty mocy prawnej aktu
1 wspotdziatajacych
021 Zbidr aktow normatywnych wlasnych B25 Bc  komplet podpisanych przez
Kierownika Osrodka zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrgbna
teczke na kazdy rok kalendarzowy.
Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej teczce
zalozonej zgodnie z wykazem akt w
komorce organizacyjnej, ktora akta
przygotowata
022 Opiniowanie projektow aktow prawnych B5 Bc
i projektow umoéw zawieranych przez
Urzad
023 Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu B10 Bc okres przechowywania liczy si¢ od
dminist . daty wykonania prawomocnego
administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy.
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy W nizej rozbudowanych Klasach
ujmowane sa plany i sprawozdania
dot. wszelkich rodzajow zagadnien
prowadzonych przez osrodek, w
tym dziatalno$ci ustawowej, z
wyjatkiem obserwacji sytuacji w
zakresie pomocy spotecznej
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace B5 Bc do kategorii B25 zaliczasi¢
lanowania i sprawozdawezosci opracowania \yiasne, a do kategorii
p . p " . B5 opracowania zewngtrzne. Okres
(statystycznej | ODISOWGJ) przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
przepisu.
031 Programy, plany i sprawozdania B5 Bc Przlisyhnf do wiadomosci lub
. orzystania
z jednostek obcych sy
032 Programy, plany i sprawozdania wilasne B25 Bc
Osrodka
033 Planowanie, realizacja i sprawozdania w B25 Bc gl-in- dla GUS, ministra wlasciwego
. . . 0 spraw pracy; przy czym
zakresie budzetu Osrodka opracowania czastkowe i materiaty
zrodlowe zalicza si¢ do Kategorii
BS.
034 Sprawozdania statystyczne wlasne B25 Bc whasne oraz sporzadzane jako
P odpowiedzi na ankiety i zapytania
Osrodka na formularzach statystycznych
035 Analizy dziatalno$ci, analizy ekonomiczne, B25 Bc Wiasne oraz sporzadzone jako

inne analizy

odpowiedzi na ankiety i zapytania




04 Inform atyka sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 23 i 25
040 Obstuga oprogramowania i systemow B5 Bc  dokumentacja techniczna

inf i h oprogramowania, instrukcje

Informatycznyc eksploatacji, ewidencje systemow i
baz danych, umowy, oferty,
zlecenia, korespondencja, notatki,
plany prac, harmonogramy,
protokoty odbioru prac, raporty,
dokumentacja trybu homologaciji,
umowy i licencje na
oprogramowanie, przy czym okres
przechowywania w przypadku
umoéw 1 licencji liczy sig od
momentu wygasnigcia umowy
licencyjnej.

041 Strony WWW B25 Bc Poszczegolne pliki umieszczane na
stronie powinny by¢ archiwizowane
w formie elektronicznej lub
wydruku i ewidencjonowane w
formie kart opisowych.

05 Skargi i wnioski
050 Przepisy dot. zatatwiania skarg B25 Bc
1 wnioskéw
051 Zalatwianie skarg i wnioskow B25 Bc rejestr
052 Skargi i wnioski dot. Osrodka do organow B25 Bc
nadrzednych
06 Popularyzacja. Informacje.
060 Wycinki prasowe o wlasnej dziatalnosci B25 Bc | moziwy PﬁdZia* wedtug grup
. . rzeczowycl
oraz inne zewnetrzne materialy W
informacyjne na temat Urzedu
061 Informacje wiasne dla mass mediow, B25 Bc
odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z dyrekcja
i przedstawicielami placowki
07 Wspélpraca z innymi instytucjami obejmuje sprawy oglne
wspotpracy niezwiazane
bezposrednio z aktami innych klas
(zob. klasy 430 i 530)

070 Wspolpraca z instytucjami krajowymi B5 Bc do kategorii B25 nalezy
zakwalifikowaé opracowania
powstate w wyniku wspolpracy oraz
korespondencj¢ merytoryczna, do
kategorii B5 pozostate dokumenty.
Dla poszczegolnych organow,
urzedow i wltadz mozna zaktadaé
odrgbnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 072

071 Wspdtpraca z zagranica

0710 Wspotpraca z instytucjami zagranicznymi B5 Bc do kategorii B25 nalezy

zakwalifikowa¢ opracowania
powstale w wyniku wspolpracy oraz
korespondencj¢ merytoryczna, do
kategorii B5 pozostate dokumenty.
Dla poszczegdlnych organow,
urzedoéw i wladz mozna zaktadaé
odrgbnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 072




0711 Obstuga wyjazdow zagranicznych B5 Bc Przy czym indywidualne instytucje
1 h iké dla delegowanych, rejestry
wiasnych pracOwnikow wyjazdow oraz sprawozdania
kwalifikuje sie do kategorii B25
0712 Obstuga delegacji zagranicznych B5 Bc
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 Bc okres przechowywania liczy si¢ od
. . daty wygasnigcia umowy lub jej
J'ednostkaml .doty(.:zacce zakresu anckséw
1 sposobu dziatania wtasnego Osrodka oraz
dotyczace wspolpracy
073 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 Bc zaproszenia, zawiadomienia,
krai . zyczenia, podzigkowania,
raJowej kondolencje, foldery reklamowe
08 Nadzor, kontrole, badania
080 Ksiazki kontroli B5 Bc
Przepisy i ustalenia wiasne i
zewnetrzne
081 Kontrole, inspekcje, lustracje B25 Bc Plany kontroli oraz sprawozdania z
ich realizacji
082 Kontrole zewnetrzne B25 Bc Whioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobna
sprawg
Kadry
10 Zasady pracy i placy DOTYCZACE WLASNYCH
PRACOWNIKOW
100 Zbior przepisow prawnych zewngtrznych B10 Bc ﬁi‘ggﬁeﬁizecgzmggia l:gzzlzifiaﬁ?
. W
dotyczacych pracy i ptac oraz spraw U ulraty mocy prawne] axtu
osobowych
101 Ogolne zasady dotyczace pracy i placy B25 Bc regulaminy pracy, regulaminy
premiowania I przyznawania
nagrod, siatki ptac, zasady
dotyczace stawek i etatow, wykazy
etatow oraz korespondencja w ww.
sprawach
1010 Regulamin wynagradzania B25 Bc
1011 Regulamin pracy B25 Bc
102 Ewidencja osobowa, legitymacja,
zaSwiadczenia
1020 Akta osobowe pracownikow Osrodka B50 Bc Sposob prowadzenia akt osobowych
okreslaja odrgbne przepisy
1021 Ewidencja akt osobowych B50 Bc
1022 | Legitymacja stuzbowe B5 Bc Rejestr
1023 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Bc




1024 | Zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia B5 Bc
1025 Rejestr pracownikow zwolnionych B50 Bc
1026 Certyﬁ katy B10 Bc Elektroniczna obstuga skrzynki
podawczej, obstuga programu ZUS,
inne,
1027 Sprawy osobowe 0s6b dopuszczonych do B10 Bc
informacji niejawnych
1028 ' Ewidencja 0sob dopuszczonych do B50 Bc
informacji niejawnych
1029 | Oswiadczenia majatkowe B6 Bc
103 Sprawy pracownicze
1030 ' Alimenty, potracenia B5 Bc
1031 | Sprawy pracownicze-korespondencija B5 Bc
11 Zatrudnianie i wynagradzanie
110 Przepisy prawne dot. zatrudniania B25 Bc
i wynagradzania
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B2 Bc
Osrodka
1110 Zapotrzebowanie i nabor pracownikow B2 Bc konkursy
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B2 Bc
Akta dot. konkretnych
pracownikow odktada sig do akt
osobowych-klasa jak 1020
1112 | Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B2 Bc
112 Nagradzanie i awansowanie pracownikow
Osrodka
1120 ' Nagrody, premie pracownikéw, podwyzki B5 Bc Dyplomy, listy, podzigkowania,
angaze
1121 Awansowanie pracownikow B5 Bc
113 Opiniowanie pracownikow
1130 | Opiniowanie pracownikow B5 Bc Akta dot. konkretnych
pracownikow odklada sig¢ do akt
osobowych-klasa jak 1020
1131 Przeglady kadrowe B5 Bc
114 Odznaczenia panstwowe i resortowe B10 Bc Wnioski, ewidencja




115 Prace dodatkowe pracownikow
1150 Ewidencja pracownikéw wykonujacych B5 Bc
prace dodatkowe
1151 | Prace zlecone B50 Bc Umowy o prace zlecone z wiasnymi
i obcymi pracownikami,
wynagrodzenia z funduszu
bezosobowego, bez sktadki ZUS-
B5
1152 Umowy o dzielo B5 Bc Umowy ze sktadka ZUS kat. B50
12 Szkolenia pracownikow
120 Przepisy prawne dot. szkolenia B25 Bc
pracownikow
121 Formy i metody szkolenia
1210 | Szklenia pracownikoéw B5 Bc
1211 | Praktyki szkoleniowe B3 Bc Uczniow, studentow
1212 Staze B10 Bc Umowy, wnioski, rozliczenia z PUP
1213 Przygotowania zawodowe B10 Bc Umowy, wnioski, rozliczenia z PUP
1214 | Wolontariat B50 Bc Szkolenia na rzecz Osrodka
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
130 Przepisy prawne dot. dyscyplina pracy, B10 Bc Przepisy zewngtrzne
urlopéw, karanie pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 Karty ewidencji czasu pracy B10 Bc Roczne zestawienia czasu pracy
pracownikow, okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika
1311 | Listy obecno$ci pracownikow B3 Bc
1312 | Absencja chorobowa B3 Bc Dot. zwolnieti lekarskich
1313 Ksiazka wyjs¢ B3 Bc
1314  Ewidencja delegacji stuzbowych B3 Bc Rachunki kosztow podrézy naleza
do dowoddéw ksiggowych kat. BS
132 Urlopy pracownicze
1320 | Plany i wykorzystanie urlopow B3 Bc
wypoczynkowych pracownikow Osrodka
1321 | Urlopy pracownikow B3 Bc Wypoczynkowe, szkoleniowe,
okolicznoéciowe, bezptatne inne
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne B3 Bc Srga(gnie z przepisami kodeksu
14 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
140 Przepisy prawne dot. spraw socjalno- B25 Bc Wiasne ustalenia jednostki,
regulamin zaktadowego funduszu
bytOWyCh $wiadczen socjalnych
141 Swiadczenie 7z ZFSS B5 Bc Wszelkie $wiadczenia z funduszu
zgodnie z regulaminem
143 Karty swiadczen B5 Bc




15

Bezpieczenstwo i higiena pracy

150

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie
pracy

BS

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
przepisy, a do kategorii B5 —
przepisy zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu.

151

Srodki ochronne

B5

Bc

Przepisy wiasne jednostki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy klasie
162

152

153

Przeglady warunkow i bezpieczenstwa
pracy
Badania lekarskie

BS

B10

Bc

Bc

karty badan okresowych

154

Wypadki przy pracy i w drodze do pracy
i Z pracy

B10

Bc

protokoty, zawiadomienia, rejestr
wypadkow, karty wypadkow,
o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii B25

16

160

Ubezpieczenia osobowe pracownikéw,
renty, emerytury

Przepisy ubezpieczeniowe

B5

instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu

161

Ubezpieczenia spoleczne, deklaracje
rozliczeniowe

B10

162

Legitymacje ubezpieczeniowe

BS

ewidencja, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacje itp.

163
164

175

Dowody uprawnien do zasitkow

Emerytury i renty

Ubezpieczenia zbiorowe

Srodki rzeczowe

B10
B2

B10

np. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
wnioski. Okres przechowywania
liczy sig od daty przyznania renty
lub emerytury badZz prawomocnego
orzeczenia 0 odmowie

okres przechowywania liczy sig od
momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej

20

21

Podstawowe zasady gospodarowania
Srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne

BS

BS

Bc

Bc

do kategorii B25 zalicza sie
przepisy wydane przez wlasna
jednostke w zakresie zaopatrzenia i
gospodarowania srodkami
rzeczowymi, a do kategorii B5 —
opracowania zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i
jeszcze przez pigé lat od momentu
jego utraty.

22

220

Administracja nieruchomosciami

Stan prawny nieruchomosci

B25

dokumentacja prawna i
techniczna nabywania obiektow.
Dokumentacja jest przechowywana
przez caly okres posiadania danego
obiektu, a potem jeszcze przez pigé
lat od momentu jego utratuy.




221 Udostepnianie i najmowanie wiasnych BS S—
obiektow i lokali innym jednostkom
i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5 — | okres przechowywania liczy sig od
1 daty utraty obiektu lub wygasnigcia
wiasne umowy najmu

223 Eksploatacja budynkow i lokali B5 — | korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzema W energig
elektryczna, wodg, gaz, sprawy
os$wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie, dokumentacja dot.
remontow biezacych, itp.

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

23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwatych
i nietrwatych

230 Zaopatrzenie materialowe B5 Bc

231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkow B5 Bc dowody przychodu i rozchodu,

trwalych i nie trwalych kartoteki ilosciowo-warto$ciowe

232 Ewidencja $§rodkow trwalych B10 —

i nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B5 —
pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 Bc Siozl‘:dydprzngda do eksploatacji
. ., . $rodka, dowody zmiany miejsca
trwalych i przedmiotow nietrwatych uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka.
235 Gospodarka odpadami B2 Bc
(surowcami wtérnymi)
24 Zrédta zaopatrzenia B5 Bc zamowienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
25 Transport, 1acznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkow 1 ustug transportowych, B5 Bc
tacznosci, pocztowych 1 kurierskich
251 Ewidencja $rodkow transportu B10 e
252 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 — | karty drogowe samochodéw, karty
t t h eksploatacji samochodow,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni

253 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 ——  Zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu

transportowych prywatnych samochodéw

254 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 S r’tym dOKHme”taCji,dOt-, »

_(telefonéw, faksow, modemow, laczy }a?cr;z;?ql | TEmOMOW STockow
internetowych)

255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B5 —

informatycznej i telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy

obrony cywilnej.




260 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B5 —  planyochrony obicktéw,
dokumentacja stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzur6éw, dzienniki
stuzby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.

261 Ochrona przeciwpozarowa B5 — | instrukcje, plany ochrony ppoz,
protokoty kontroli, oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 —_ | m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

263 Sprawy obrony cywilnej B5 S

27 Przetargi i zamowienia publiczne W ZAKRESIE CALEJ
DZIALALNOSCI OSRODKA
270 Ogolne zasady organizowania zamdwien B5 Bc do kategorii B25 zaliczasie
bli hi ¢ , opracowania wiasne, a do kategorii
publicznych 1 przetargow B5 — opracowania zewngtrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu.

271 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 Bc W tym rejestr zaméwieft
publicznych i przetargéw; na
dokumentacj¢ zamowien i
przetargéw skladaja sig: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o ceng,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja. Dla
kazdego zamowienia prowadzi sig
oddzielna teczke.

272 Umowy zawarte w wyniku postgpowania B10 Bc

w trybie zamdéwien publicznych
Ekonomika
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace B10 Bc przepisy zewngtrzne. Okres
hunk. sci ksi ‘i i obstugi przechowywania liczy sig¢ od
rachun _OWOSCL S1IGEOWOSC1 1 0bstugl momentu utraty mocy prawnej aktu.
kasowej
301 Wtasne ustalenia dotyczace systemu B25 Bc
ekonomiczno-finansowego i plany kont
31 Finansowanie. PLANY, SPRAWOZDANIA |
ANALIZY FINANSOWE - POR.
KLASA 03

310 Obrot gotowkowy B5 - plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodow kasowych),
kopie asygnat i kwitariuszy,
grzbiety ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych

311 Finansowanie i kredytowanie.

3110 Finansowanie wlasnej jednostki B5 ——  m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany ujgte sa w
odpowiednich klasach w klasie 03
3111 Wspdtpraca z bankami finansujacymi B5 —— | min. korespondencja
i kredytujacymi
32 Ksiggowos¢ budzetowa
320 Dowody ksiggowe B5 S




321 Dokurnentacj a kSngOW& B5 ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci
322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
323 Windykacja naleznosci B5 — | dokumenty zwiazanez
udowodnieniem zadhuzen i
naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 — | korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 S—
326 Kontrole kasy B5 S
33 Rozliczenia plac ZASWIADCZENIA O
PLACACH - POR. KLASA 123
330 Dokumentacj a plac B5 dokumentacja zrodtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikow z kopiami
dokumentow, ktorych oryginaty
kadry odlozyty do akt osobowych
331 Dokumentacja potracen z plac B5 — zajecia sadowe, podatki, skladki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.
332 Listy plac B50 — w tym listy premii, nagrod,
zasitkow, itp.
333 Karty wynagrodzen B50 —
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 — ‘F’Q"l\tAYS‘AWYPd“iOHC druki ZUS
335 Deklaracje podatkowe B5 —  MminPITy
336 Dokumentacja wynagrodzen z B5 —
bezosobowego funduszu ptac
34 Ksiggowos$¢ materiatlowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 ——  faktury wlasne i obce
341 Dokumentacja ksiggowa B5 —— | karty iloSciowo-wartoSciowe,
analityczne, ksiggi, rejestry i inne
35 Fundusze, $Srodki specjalne
350 Zasady gospodarowania funduszami B25 Bc
i srodkami
351 Realizacja i wykorzystanie funduszy B5 —— | Wobrebie tej klasy mozna dokonaé
i érodké 1 h d podziatu wedtug poszczegdlnych
1 Srodkow wiasnych urzedu funduszy (m.in. mieszkaniowy,
socjalny, itp.) i srodkow
352 Finanse ksiggowos¢ zwiazana z projektem
systemowym POKL
3520 Rozliczenie , sprawozdania projektu B25
systemowego POKL
3521 | Rozliczenia i ptace B50
Jak przy klasie 110
36 Inwentaryzacja
360 Ogolne zasady inwentaryzacji B25 Bc wiasne ustalenia
361 Wycena i przecena B10 - arkusze kalkulacyjne srodkéw

trwatych, tabele amortyzacyjne




362 Spisy, protokoty i sprawozdania B5 —
z inwentaryzacji i r6znice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gtownego ksiggowego B10 Bc obejmuje rowniez decyzje wiadz
nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
371 Rewizja dokumentacji B25 Bc analizy, protokoly , sprawozdania,
wnioski biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wladz nadrzednych
372 Inne sprawy nadzoru finansowego B5 Bc nie ujgte w klasach 370, 371
38 Planowanie i wykonanie budzetu
380 Przepisy prawne dotyczace planowania B10 Bc
budzetu
381 Budzet Osrodka B25 Bc BUDZET Osrodka i jego zmiany do
kat.B25, opracowane materiaty dot.
projektu budzetu-kat.B5
382 Realizacja budzetu O$rodka B5 Sprawoz. m-czne, kwartalne,
poétroczne, z wykonania budzetu —
kat.B5; roczne i analizy z
wykonania budzetu kat. B25
Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej
40 Przepisy, zasady i wyja$nienia B25 Bc d‘; kategorii B25 k“t“alliﬁkujg sig
. o . . . wiasne przepisy 1 ustalenia; do
dotyczace monitorowania i realizacji kategorii B5 przepisy zewnetrzne,
zadan pomocy spolecznej przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu lub przepisu
41 Analizowanie sytuacji w zakresie B25 W tym korespondencja
pomocy spolecznej
42 Programy w zakresie pomocy spolecznej
420 Programy lokalne w zakresie pomocy B25 Bc krajowy lub regionalny
spolecznej
421 Udzial w programach i projektach w tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej
zewngetrznych
4210 | Wnioskowanie o udziat w zewngtrznych B25 Bc
programach i projektach
4211 Realizacja programéw i projektow B25 Bc W tym rejestr
zewngtrznych
4212 | Obstluga finansowa programow B10 Bc z wyjatkiem sprawozdan (zob. klasa
. okt h 4231); okres przechowywania liczy
1 projektow zewnetrznyc si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
43 Realizacja zadan pomocy spotecznej
430 Wspbtpraca z instytucjami realizujacymi B5 Bc do kategorii B25 nalezy

zadania z pomocy spotecznej

zakwalifikowaé opracowania
powstale w wyniku wspolpracy oraz
korespondencj¢ merytoryczna, do
kategorii B5 — pozostate
dokumenty. Dla poszczegolnych
organdw i instytucji mozna
zaktada¢ odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i porozumienia
— przy klasie 431




431 Umowy i porozumienia z instytucjami B25 Bc
realizujacymi zadania z pomocy spotecznej
432 Realizacja zadan z zakresu pomocy
spolecznej przez podmioty zewngtrzne
4320 | Otwarte konkursy ofert B5 Bc
4321 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow B5 Bc
zewngtrznych na realizacj¢ zadan z zakresu
pomocy spotecznej
4322 Umowy na realizacje¢ zadan z zakresu B10 Bc m-i”;tumow}’lv(SPIaV\l’OZdaL“a' _
promocji zatrudnienia i aktywizacji Umowy. okres przechowywania
ZaWOdOWGJ dokumentacji liczy si¢ od momentu
zakonczenia realizacji zadania
4323 Obstuga finansowa realizacji zadan B5 Bc okres przechowywania
. dokumentacji liczy sig¢ od momentu
z zakresu pomocy spolecznej zakonczenia realizacji zadania
433 Opiniowanie
4330 Opiniowanie sytuacji 0sob przebywajacych B5 Bc
na terenie Gminy dla instytucji
zewngetrznych
4331 | Opiniowanie rodzin zast¢pczych B25 Bc
4332 | Dobér rodzin zastepczych B25 Bc
4333 Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie B25 Bc
zastgpczej
4334 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu B25 Bc
dziecka w rodzinie zastepczej
434 Praca socjalna
4340 Poradnictwo socjalne B10 Bc
4341 Interwencja kryzysowa B10 Bc
4342 | Zapobieganie patologiom spolecznym B10 Bc
435 Zastepstwo prawne B10 Bc m.in. w sprawach o roszczenia
alimentacyjne
436 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci B10 Bc
do pracy i niepelnosprawnosci
437 Gminne program profilaktyki
i rozwigzywania problemow
alkoholowych, program
przeciwdzialania narkomanii
4370 | Przepisy wyjasniajace dotyczace B5 d‘; kategorii B25 Kalifikuje sie
.. . . , ‘wiasne przepisy 1 ustalenia, (o]
profilaktyki i rozwiazywania problemow kategorpii Bg p}r/zepisy zewnetrzne,
alkoholowych , narkotykowych przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawne aktu lub przepisu. Protokoty
z posiedzen Komisji
4371 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25

profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przemocy w rodzinie




4372 Przymusowe leczenie odwykowe B5 Kierowanie osob na badania
wystgpowanie z wnioskami do
Sadu Rodzinnego ,
438 Gminny program przeciwdzialania
przemocy w rodzinie i ochrony ofiar
przemocy w rodzinie
4380 Przepisy dotyczace przeciwdziatania B5 do kategorii B25 kwalifikuje si¢
rzemocy w rodzinie i ochrony ofiar wiasne przepisy i ustalenia; do
P Yy y kategorii B5 przepisy zewngtrzne,
przemocy przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawne aktu lub przepisu.
4381 Realizacja Gminnego programu B10
przeciwdziatania przemocy w rodzinie i
ochrony ofiar przemocy w rodzinie
439 Dziatalno$¢ Zespotu interdyscyplinarnego B5 m.in. porozumienia , sprawozdania,
i zespoléw roboczvch monitoring ,protokoty z posiedzen
P zy okres przechowywania
dokumentacji liczy si¢ od momentu
zakonczenia realizacji zadania
Obsluga swiadczen
50 Obstuga $wiadczen pomocy spolecznej
500 Przepisy i wyjasnienia dotyczace B5 Bc | dokategorii B25 kwalifikuje sie
L, , . wilasne przepisy i ustalenia; do
obstlugi §wiadczen pomocy spoleczne;j kategorii B5 przepisy zewnetrzne,
przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawne aktu lub przepisu
501 Swiadczenia pienigzne
5010 Zasitki state B5 Bc Akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych klasa 503
5011 Zasilki okresowe (w tym specjalne) B5 Bc Jak przy klasie 5010
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 Bc Jak przy klasie 5010
5013 | Zasilki i pozyczki w celu ekonomicznego B5 Bc Jak przy klasie 5010
usamodzielnienia
5014 Zasitki celowe w zwiazku z kleska B5 Bc Jak przy klasie 5010
zywiotowa lub ekonomiczna
5015 Zasilki celowe w zwiazku ze zdarzeniem B5 Bc Jak przy klasie 5010
losowym
5016 Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw na B5 Bc Jak przy klasie 5010
$wiadczenia zdrowotne
5017 | Optacenie sktadki na ubezpieczenia B50 Bc Jak przy klasie 5010
emerytalne i rentowe
502 Swiadczenia niepienigzne
5020 ' Udzielanie pomocy rzeczowej B5 Bc Jak przy klasie 5010
5021  Sprawianie pogrzebu B5 Bc Jak przy klasie 5010
5022 Udzielanie schronienia B5 Bc Jak przy klasie 5010
5023 | Dozywianie B5 Bc Jak przy klasie 5010
5024 Udzielanie positku potrzebujacym B5 Bc Jak przy klasie 5010
5025 | Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym B5 Bc Jak przy klasie 5010
specjalistycznych
5026 | Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5 Bc Jak przy klasie 5010
5027 | Kierowanie do osrodkow wsparcia B5 Bc | Jakprzy klasie 5010




5028 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5 Bc | Jakprzy klasie 5010
chronionym
503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B5 Bc Dla kazdego wnioskodawcy
swiad , 1 . (rodziny lub osoby fizycznej)
swiadczen pomocy Spo1ecznej mozna prowadzié¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 5017 i od
5020 do 5028
504 Sprawy oso6b niepelnosprawnych B5 Bc
505 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 Bc
pobranych §wiadczen pomocy spotecznej
51 Obstuga dodatkow mieszkaniowych
510 Przepisy wyjasniajace dotyczace realizacji B5 Bc do kategorii B25 kwalifikuje si¢
dodatké . kani h wlasne przepisy i ustalenia; do
odatkow mieszkaniowyc kategorii B5 przepisy zewngtrzne,
przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawne aktu lub przepisu
511 Obstuga i realizacja dodatkow B5 Bc Akty spraw mozna przechowywaé
mieszkaniowych w teczkach zbiorczych klasa 525
52 Realizacja $wiadczen rodzinnych
520 Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi B5 Bc do kategorii B25 kwalifikuje sig
swiad 4 rodzi h wilasne przepisy i ustalenia; do
Swiadczen roazinnyc kategorii B5 przepisy zewngtrzne,
przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawne aktu lub przepisu
521 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25 Bc
$wiadczen rodzinnych
522 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 Bc Akta spraw mozna przechowywa¢
rodzinnych w teczkach zbiorczych klasa 525
523 Zasifki pielegnacyjne B10 Bc Jak przy klasie 525
524 Swiadczenia pielegnacyjne B10 Bc Jak przy klasie 525
525 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 Bc Dla kazdego wnioskodawcy
swiad 4 rodzi h (rodziny lub osoby fizycznej)
Swiadczen roazimnnyc mozna prowadzié¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 522 do 524.
Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym
526 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 Bc
pobranych §wiadczen pomocy spotecznej
53 Obstuga 0séb korzystajacych ze
Swiadczen i dodatkow
530 Informowanie jednostek zewnetrznych o B2 ——  np. ZUS, Policjg, Urzad Pracy
osobach korzystajacych ze §wiadczen lub
dodatkow
531 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow B5 —_—
532 Listy wyptat $wiadczen
5320 | Listy wyptat §wiadczen ze sktadka na ZUS B50 Bc
5321 | Listy wyptat bez sktadki na ZUS B5 Bc
533 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 —_—
534 Obstuga finansowa $wiadczen B5 —— | Dowody i dokumentacja ksigowa
54 Realizacja zaliczki alimentacyjnej

i funduszu alimentacyjnego




540

Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi
funduszu alimentacyjnego
i zaliczki alimentacyjnej

B5

541

Obstuga zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego

BS

542

Egzekucja wyptaconej zaliczki
alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego
od dtuznikéw alimentacyjnych

BS

55

550

Projekty systemowe Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki
Dokumenty dotyczaca Projektow
systemowych POKL

Dyrektywy unijne

5501

Dokumenty dotyczace projektu
systemowego od partneréw projektu

B25

Bc

Akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych klasa 525

5502

Dokumenty pracownikow zatrudnionych
i bioracych udziat w projekcie
systemowym

B50

regulaminy pracy, regulaminy
premiowania i przyznawania
nagrod, zasady dotyczace dod
wygna w ramach POKL
korespondencja w ww. sprawach

5503

Kontrolka czasu pracy pracownikow
socjalnych bioracych udziat w projekcie
systemowym

B25

Dotyczy pracownikoéw wiasnych
osrodka

552

5504

Dokumentacja umowy dotyczace innych
zadan zwigzanych z projektem
systemowym POKL

Kontrola zewnetrzna i wewngtrzna
projektow systemowych POKL

B25

B10

Bc




