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Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 3/2012 Dyrektora Miejskiego Pomocy

Spolecznej w Ostrédzie z dnia 21 marca 2012 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ OSTRODZIE

SPIS KLAS PIERWSZEGO 1 DRUGIEGO STOPNIA

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja. Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyzacja

Ochrona danych osobowych. Informacja publiczna
Skargi, wnioski, wyjasnienia, zaswiadczenia

Wspoipraca z innymi instytucjami

Popularyzacja wiasnej jednostki. Informacje.

Kontrola

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

SPRAWY KADROWE

Przepisy prawne oraz regulacje dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy

i innych form zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Czas pracy. Urlopy os6b zatrudnionych

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia oséb zatrudnionych

SRODKI RZECZOWE | ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI
Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami rzeczowymi i
administrowania nieruchomosciami

Administracja nieruchomos$ciami

Eksploatacja budynkoéw i lokali

Ochrona mienia wiasnej jednostki

Gospodarka materiatowa

Transport, fgcznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
Zamowienia publiczne

3

30
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40

41
42
43
44

45

46
47

50
51
52
53
54

55
56

FINANSE

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos$é¢, ksiggowos¢, obstuga kasowa
Rozliczenia ptac i wynagrodzen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

POMOC SPOLECZNA

Wyijas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu pomocy spotecznej
Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej
Programy i projekty w zakresie pomocy spotecznej
Realizacja zadan w zakresie pomocy spofecznej
Praca socjalna

Swiadczenia z pomocy spotecznej

Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcow
$wiadczen pomocy spotecznej

Zwrot swiadczen z pomocy spotecznej
POZOSTALE DZIALANIA

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
Dodatki mieszkaniowe

Swiadczenia rodzinne i opiekuricze

Zaliczka alimentacyjna

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie

Wspieranie rodziny i system pieczy zastepczej



Symbole

Oznaczenie

Uszczegotowienie hasta

klasyfikacyjne - : kategorii
yfikacyj Hasto Klasyfikacyjne : : TR —
archiwalnej
ll i v
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Posiedzenia organow kolegialnych B25 Protokoty z zatacznikami
001 Narady konferencje
0010 | Narady, konferencje organizowane przez wtasng jednostke B25 Programy, prgttokofy. referaty,
itp.
0011 | Udziat w naradach i konferencjach organizowanych przez inne B5 W%asne.i' ;vymzt\zglzedna:?\,if:eferaty
Jodnostkl kategoria B25
0012 Narady pracownikow wiasnej jednostki B25
Wiasne wystgpienia, referaty
002 Udziat w obcych organach kolegialnych BS i sprawozdania.
kategoria B25
003 Obstuga organizacyjno-techniczna organéw kolegialnych BS
01 Organizacja. Akty normatywne. Obstuga prawna
010 Organizacja wlasnej jednostki B25 statuty, regulaminy, itp.




011 Organizacja jednostek podlegtych B25
012 Organizacja innych jednostek B10
013 Upowaznienia do wykonywania zadan i czynnosci
0130 | Upowaznienia kierownika jednostki i innych pracownikéw B10 upowaznienia udzielane przez
jednostki do wykonywania zadan i czynnoéci prawnych organy nadrzedne
Upowaznienia pracownikéw jednostki do wykonywania zadan i upowaznienia udzielane przez
0131 B5 A W
czynno$ci prawnych kierownika jednostki
014 Biezace sprawy organizacyjne B5 ROlSCERIA POr:f*fldkowe* LG,
itp.
015 Akty normatywne
0150 : i : B25 zarzadzenia, komunikaty,
Akty normatywne witasnej jednostki instrukcje, itp.
. ; ; kres przechowywania liczy sie
Akty normatywne wtadz i organéw nadrzednych i @ :
0151 wsgéirdzia{a};:ych 9 wany B10 od daty utraty mocy prawnej
aktu
do konsultac;ji
016 Obstuga prawna
0160 Opinie i interpretacje prawne BS
0161 | Sprawy sadowe B10
0162 B10

Sprawy w postepowaniu administracyjnym

02

Plany, sprawozdania, statystyka, analizy




opracowania wlasne

020 Wyjasnienia i wytyczne dot. sprawozdawczosci i planowania BS kategoria B25
021 Plany
0210 | pjany jednostki wiasnej BS plany roczne kategoria B25
2011 | plany jednostek podleglych i wspétdziatajacych BS
2012 | panowanie w komérkach organizacyjnych BS
022 Sprawozdania
0220 Sprawozdania jednostki wtasnej BS spriv;%z;:r?;aéggzne
0221 Sprawozdania jednostek podlegtych i wspétdziatajgcych BS5
0222 | Sprawozdania z dziatalnosci komérek organizacyjnych BS
Bes Meldunki i raporty sytuacyjne G (e e
024 Sprawozdawczos¢ statystyczna BS spriv;?ez;:r?;agggzne
025 Planowanie i sprawozdania w zakresie budzetu Osrodka
0250 | pjany roczne B25
0251 | plany miesieczne i kwartalne BS
0252 | sprawozdania roczne z wykonania budzetu B25
0253 B5

Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu




026

Analizy
0260 | Analizy jednostki wiasnej B25
0261 | Analizy jednostek podlegtych i wspotdziatajacych BS
027 Materialy zrodtowe do sprawozdan, planéw i analiz BS
03 Informatyzacja
030 Systemy informatyczne i programy
0300 Ewidencja systeméw informatycznych i programéw B25
okres przechowywania w
0301 | Licencje na systemy informatyczne i oprogramowanie BS przypadku liczy sie od momentu
wygasniecia umowy licencyjnej
0302 : - : . B5 wytyczne, instrukcje dla
Dokumentacja systeméw informatycznych i programéw uzytkownikéw, itp
0303 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow informatycznych i B5
oprogramowania
0304 | ystalanie uprawnier dostepu do danych i systemow B10
0305 | Zabezpieczanie baz danych B25 Kople ba2 danych na nosnikach
informatycznych
031 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B10
04 Ochrona danych osobowych. Informacja publiczna
Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych oraz 3 .
040 infor'r)naiji plfblic?znej y dany y BS przepisy wiasne kategoria B25
;
041 ’

Ochrona danych osobowych

I




zgtoszenia i rejestr zbiorow

0410 | zbjory danych osobowych B25 s e
0411 | polityka bezpieczenstwa B10 ol ,f;‘taechrf’;"ggga
0412 | Rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych B10
osobowych
0413 | Wnioski o udostepnienie danych osobowych BS odpowied;:]::)a:ﬂc:itrzymane
042 Informacja publiczna
0420 Udostepnianie informacji publicznej BS
0421 | Bjuletyn Informacii Publicznej B10 ObS*”g@{Enggrgczzsna B
05 | Skargi, wnioski, wyjasnienia, zaswiadczenia
050 Przepisy dotyczace zalatwiania skarg i wnioskéw BS przepisy wtasne kategoria B25
051 Rejestr skarg i wnioskéw B25
052 Skargi i wnioski
0520 | skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25
0521 | Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug whasciwosci BS
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli B25
054 Listy obywateli B5
055 B5 wyjasnienie udzielane na

Wyjasnienia

prosbe obywateli




056

Zaswiadczenia i opinie

0560 | zaswiadczenia BS
0561 Opinie B5
06 Wspétpraca z innymi instytucjami
opracowania powstate w wyniku
060 Wspétpraca z instytucjami krajowymi BS wspotpracy i korespondencja
merytoryczna kategoria B25
opracowania powstate w wyniku
061 Wspétpraca z instytucjami zagranicznymi BS wspétpracy i korespondencja
merytoryczna kategoria B25
062 Umowy i porozumienia oraz opracowania powstate w wyniku B25
wspotpracy
07 Popularyzacja wilasnej jednostki. Informacije.
070 Wspoltpraca z mediami
0700 | Konferencje prasowe | wywiady B25
0701 | Informacje wtasne dla $rodkéw masowego przekazu , odpowiedzi B25
na informacje medialne
0702 | Wycinki prasowe o dziatalnosci wtasnej oraz inne zewnetrzne B25
materiaty informacyjne na temat jednostki
071 Akcje popularyzacyjno-informacyjne
0710 | Akcje popularyzacyjno-informacyjne organizowane B25 wystawy , odczyty, konkursy,
i wspétorganizowane przez jednostke konferencije, itp.
0711 B5 wiasne opracowania i materiaty

Udziat w akcjach organizowanych przez inne jednostki

kategoria B25




0712 | Materiaty graficzne, fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, B25
akcji i imprez
072 Wydawnictwa wiasne i udziat w wydawnictwach obcych B25
08 Kontrola
= ez
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B10 przepu;;t;;sgﬁfrgzg e
Protokoty pokontrolne,
081 i t sprawozdania z kontroli, wnioski,
Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen
0810 | Kontrole kompleksowe i problemowe B25
0811 | pozostate kontrole BS
082 Kontrole wewnetrzne wiasnej jednostki BS
1 083 Kontrole wtasne w jednostkach podlegtych i innych
jednostkach
0830 | Kontrole kompleksowe i problemowe w jednostkach podleglych B25
0831 | pozostate kontrole w jednostkach podleglych BS
0832 | Kontrolowanie innych jednostek BS
084 Ksiazka kontroli BS5
085 Kontrola Zarzadcza B25 dokumentacja pomochnicza i
biezgca kategoria B5
09

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna




090 Przepisy c_lot)_{czch zagad_r!ie!i z_zakresu_ obstugi B10 przepisy wiasne B25
kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej
091 Obstuga kancelaryjna
0910 | Rejestry przesytek wptywajacych i wychodzacych B5 w systemie tradycyjnym
0911 | Pocztowe ksigzki nadawcze B3
0912 | Ewidencja wzoréw formularzy B10
0913 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow B25
0914 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10
092 Skiadnica akt |
spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz
0920 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt B25 spiséw zdawczo-odbiorczych,
protokoty wycofania akt z ewidenc;ji
0921 | Przekazywanie dokumentacji B25
m.in. protokoty oceny
0922 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 dggﬁumrﬁgtnﬁgj;j?f;:g:;\:paeiéjsﬁi:y
makulature i protokoly zniszczenia
0923 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji B5
0924 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w sktadnicy akt BS ;‘:jg&yﬁzﬂmﬁeﬁiﬁﬁ?ﬁgh
0925 | Skontrum dokumentacji w sktadnicy akt B25
093 Zbiory biblioteczne Osrodka
0930 | Ewidencja zbioroéw bibliotecznych B25
0931 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 m.in. zaﬂkupy, dary, wymiana
0932 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B5 .




Symbole

Oznaczenie , o
Kl fik : Uszczegotowienie hasta
asyrikacyjne ; i kategorii .
Hasta Klasyfikacyjne | _ klasyfikacyjnego
archiwalnej
Fupm v
1 2 3 4 5 6 7
1 SPRAWY KADROWE
10 Przepisy prawne oraz regulacje dot. zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
100 Przepisy prawne i regulacje zewnetrzne dotyczacych spraw B5 okres przechowywania liczy sie od
kadrowych momentu utraty mocy prawnej aktu
; : g regulaminy pracy, regulaminy
101 Przepisy prawne i regulacje wiasne dotyczace spraw B25 premiowania i przyznawania
kadrowych A
nagrod, itp.
102 Wykazy etatow B25
103 Op|s¥ stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i B25
zadan
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy i innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B5
111 Konkursy na stanowiska urzednicze B5 akta pracownikow przyjetych
odktada sie do akt osobowych
akta dotyczace konkretnych
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw B5 pracownikéw odktada sie do akt
‘ osobowych danego pracownika

10



113 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych
akta dotyczace konkretnych
1130 | Opinie i oceny dotyczace osob zatrudnionych BS pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
. y akta dotyczace konkretnych
1131 Okretsowa-olc:ena prgﬁpwnlkow samorzadowych zatrudnionych B5 pracownikéw odkiada sie do akt
fia SalowiSiUEe e osobowych danego pracownika
114 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1140 |Staze zawodowe B5
1141 |Wolontariat BS
1142 | Praktyki B5
Dokumentacja umow dotyczacych
1143 Dokumentacja uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem B5 robét publicznych, prac
Pracy interwencyjnych, przyuczenia do pracy
dorostych, itp.
115 Prace zlecone i na umowe o dzieto
1150 |Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B50
1151 | Prace zlecone bez skfadki na ubezpieczenie spoteczne B10
1152 |Prace na umowe o dzieto B5
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
akta dotyczgce konkretnych
1160 | Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne B10 pracownikow odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
akta dotyczace konkretnych
1161 B10 yczg! y

Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne

pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika




1162 | Karanie S B e e
1163 Postepowanie dyscyplinarne BS ?::iigrggga?m:cﬁghu;?zlzi?signwy
117 Sprawy wojskowe os6b zatrudnionych B10
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B 50 dS;ekL?greenbtgzéizznkig ;ap»:;i;rgjsaécrii
dotyczacymi zatrudnienia
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B 50 rejestry, skorowidze, itp
122 Legitymacje stuzbowe B5 rezj;av Srgcﬁgﬁgéﬁgrfgggﬂ?;ji'
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 E:::;%T;;;?g;:&ea T;:gi:nia Vpadkaw, ehorob B 25 w tym ocena ryzyka zawodowego
131 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy B 10
dokumentacja wypadkow
132 Wypadki przy pracy, w drodze do pracy i z pracy B 10 inw;?;2;?;:??&3??&&22;‘;2Sit -
kategorii B25
133 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B5
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe B 10 )
14 Czas pracy. Urlopy os6b zatrudnionych
140 Ewidencja czasu pracy




listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, ewidencja pobytu na terenie

1400 |Dowody obecnos$ci w pracy B3 wtasnej jednostki w godzinach
pozastuzbowych, ewidencja kart
magnetycznych
1401 | Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych B3 w godzinach stuzbowych
: i okres przechowywania liczy sie od
1402 |Roczne karty ewidencji czasu pracy B10 czasu zwolnienia pracownika
. ewidencja zwolnien lekarskich do
1403 |Absencje w pracy B3 kategorii B10
1404 |Rozliczenia czasu pracy B5 w tym godziny nadliczbowe
1405 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1406 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
141 Urlopy oséb zatrudnionych
1410 | Urlopy wypoczynkowe B3
akta dotyczace konkretnych
1411 | Urlopu macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze itp B3 pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1412 Urlopy bezpfatne i inne zwolnienia od pracy udzielane zgodnie z B3
przepisami prawa pracy
g s . : w tym rejestr pracownikow
142 Dodatkowe zatrudnienie os6b zatrudnionych B3 wykonujacych dodatkowe zatrudnienie
15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdb
zatrudnionych
Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego osé6b
150 zatrudnionych R0
151 Stuzba przygotowawcza B10




studia, specjalizacje oraz kursy
i szkolenia wymagane przepisami

152 Doksztatcanie pracownikéw B5 prawa - kopie dokumentow
potwierdzajgcych ukonczenie
odktada sie do akt osobowych

153 Szkolenia os6b zatrudnionych

1530 |Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie B5 goKumeniac)a g:ksg:gr!\organlzacyjnej
kopie dokumentow potwierdzajacych
. . 3 . ; nabycie nowych umiejetnosci i
1531 | Szkolenia organizowane przez inne instytucje B5 kompetenciji odkiada sie do akt
osobowych
1532 | Rejestr szkolen os6b zatrudnionych B10
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego
160 T fniail B5
funduszu swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5
162 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym B5
funduszem swiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osob zatrudnionych

170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10 2gioszanie | Wyreleatrowanis

pracownikéw i cztonkéw ich rodzin

171 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 ewidencja

172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5

173 Emerytury i renty B10

okres przechowywania liczy sie
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 od momentu wygasniecia umowy

ubezpieczeniowej

14



Symbole

klasyfikacyjne

Hasto Klasyfikacyjne

Oznaczenie

kategorii

Uszczegotowienie hasta

klasyfikacyjnego
archiwalnej Ly yineg
Il m | w
2 3 4 5 6 7
Srodki rzeczowe i administrowanie
nieruchomosciami
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami B5 przepisy wydane przez wiasng
rzeczowymi i administrowania nieruchomosciami jednostke kategoria B 25
21 Administracja nieruchomosciami
210 Stan prawny nieruchomosci we wiadaniu jednostki B25
211 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe witasnych B5
obiektéw i lokali innym jednostkom i osobom
212 Najmowanie lokali od innych jednostek na potrzeby wiasne B5
22 Eksploatacja budynkéw i lokali
220 ; i gt oo B10 okres przechowywania liczy sig od
Dokumentacja techniczna obiektow wtasnych momentu likwidacji obiektu
221 Przygotowanie i realizacja remontéw budynkéw, lokali i B5
pomieszczen
222 Dokumentacja techniczna prac remontowych BS




konserwacja, zaopatrzenie w energie

223 Konserwacja i eksploatacja biezagca budynkéw, lokali B5 elektryczna, wode, gaz, sprawy
i pomieszczen oswietlenia i ogrzewania, utrzymanie
czystosci, biezacych, itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 wymiary podatkowe, zwolnienia
23 Ochrona mienia wlasnej jednostki
230 : : : B10 okres przechowywania liczy sie
Ubezpieczenia majatkowe od daty wygaséniecia umowy
231 Ochrona mienia wtasnej jednostki B10
232 : ; B10 instrukcje, oswiadczenia o
Ochrona przeciwpozarowa przeszkoleniu ppoz, itp.
24 Gospodarka materiatowa
zamowienia wysytane do firm
240 Zaopatrzenie materiatowe BS zewnetrznych, reklamacie,
korespondencja handlowa
241 Obstuga materiatowa Srodkéw rzeczowych
2410 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw trwatych, trwatych B5 dowody przychodu i rozchodu, |
w uzytkowaniu i wyposazenia kartoteki ilosciowo-warto$ciowe
2411 Ew1denq§ srodkéw trwatych, trwatych w uzytkowaniu B10 miin. ksiagki inwentarzowe
| wyposazenia
2412 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow BS
2413 | Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych , trwatych B10
w uzytkowaniu i wyposazenia
2414 | Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych, trwatych w uzytkowaniu B5
i wyposazenia
2415 BS

Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi)




Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna

25 : > :
i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkoéw i ustug transportowych, facznosci, B5
pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja $srodkéw transportu B10
karty drogowe samochodow, kar‘tyn
2 . , eksploatacji samochodow,
252 Eksploatacja wiasnych $rodkéw transportowych B5 tzaglady fochiriiczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy garazy
zZlecenia, umowy o wykorzystaniu
253 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 prywatnych samochodow do celéw
stuzbowych
254 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefonéw, faksow, B5
modemow, {aczy internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej B5
26 Zamowienia publiczne
; ; ; o . przepisy wydane przez wtasng
260 Ogélne zasady organizowania zaméwien publicznych B10 jednostke kategoria B 25
261 Dokumentacja zaméwien publicznych B5
262 Umowy z zakresu zaméwien publicznych B10
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archiwalnej
| m | v
2 3 4 5 6 7
FINANSE
30 Planowanie i realizacja budzetu sprawozdania - klasa 025
300 Przepisy prawne dotyczace zagadnien z zakresu planowania
i realizacji budzetu
3000 : B5 okres przechowywania liczy si¢ od
Przepisy prawne zewnetrzne momentu utraty mocy prawnej aktu
3001 | przepisy prawne wiasne B25
301 Budzet jednostki
3010 | Opracowywanie budzetu jednostki BS
3011 Zapotrzebowania na $rodki do realizacji zadan BS zadania zlecone i powierzone
3012 Projekt budzetu B5
3013 | Budzet i jego zmiany B25
3014 | Rozliczenia dochodéw, wydatkéw i dotadji BS
302 Realizacja i wykorzystanie funduszy, srodkéw dodatkowych, B5

dochodéw pozabudzetowych
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31

Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga kasowa

310 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksieggowosci i
obstugi kasowej
3100 | Przepisy prawne zewnetrzne BS
3101 | Przepisy prawne wiasne B25 m.in. polityka rachunkowosci
i plany kont
311 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
plany i raporty kasowe, kopie
3110 | Oprot gotéwkowy BS asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych
3111 | Obrét bezgotowkowy BS wyciagi bankowe, przelewy
3112 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
3113 | Druki $cistego zarachowania BS
312 Ksiggowosé
3120 | Dowody ksiegowe B5
3121 | Dokumentacja ksiegowa B5
z dostawcami, odbiorcami,
3122 | Rozliczenia BS pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
3123 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3124 | Uzgadnianie sald BS
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3125 | Windykacja naleznosci, tytuty wykonawcze BS
3126 |Kontrole i rewizje kasy BS
3127 | Rejestr rachunkow i pot obcigzeniowych dotyczacych $wiadczen B5
Z pomocy spotecznej
32 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
320 dokumentacja zrédtowa do
Dokumentacja zrédiowa ptac BS obliczania wysokosci
wynagrodzenia
321 Dokumentacja potracen z ptac BS ZRjec aauows), podycz,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
322 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrod, itp.
323 Karty wynagrodzen B50
324 Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o
dzieto
3240 | 7¢ sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50
3241 | Bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne BS
325 Deklaracje i raporty B5
3250 | Deklaracje podatkowe i rozliczenie podatku dochodowego B5
3251 | Deklaracje na PFRON BS
3252 |Deklaracje i raporty ZUS B10 zgtoszenia i wyrejestrowania z

ubezpieczen spotecznych B50
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33 Inwentaryzacja
340 Ogodlne zasady inwentaryzacji BS wiasne ustalenia kategoria B25
341 d B5 arkusze kalkulacyjne $srodkow
Wycena i przecena trwatych, tabele amortyzacyjne
342 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z B5
przebiegu inwentaryzacji i r6znice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
5 obejmuje rowniez decyzje wtadz
350 Interwencje gtéwnego ksiegowego B10 nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
analizy, protokoty i sprawozdania,
351 Rewizja dokumentacji B25 wnioski biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wiadz nadrzednych
352 B5

Inne sprawy nadzoru finansowego
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klasyfikacyjne ; i kategorii _
y Yl Hasto Klasyfikacyjne _ ' Kasyiikacyinegs
archiwalnej
| 1} v
2 [ 3] 4 5 6 : 7
POMOC SPOLECZNA
| Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne : O
40 dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spolecznej B10 R atogoria B25
41 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej B25
42 Programy i projekty w zakresie pomocy spotecznej
420 Dziatania lokalne
4200 B B25 materiaty zwigzane z biezaca
Programy i projekty lokalne realizacja kategoria B10
4201 i . B5 witasne plakaty, zaproszenia
Akcje socialng kategoria B25
wnioski odrzucone oraz
421 Udziat w programach i projektach rzgdowych B25 materiaty zwigzane z biezacg
realizacjq kategoria B10
422 Udziat w programach i projektach unijnych
4230 B10

Materiaty zrédtowe i pomocnicze
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4231 | Wnioski aplikacyjne i umowy z Instytucja Posredniczaca B25 wnioski odrzucone kategoria B10
4232 | Teczki uczestnikéw projektu B10
4233 | Materiaty zwigzane z realizacja, monitoringiem, kontrolg i B10
ewaluacjg
4234 Obstuga finansowa programéw i projektéw unijnych B10
4235 | Umowy z partnerami i wykonawcami B10
4236 Sprawozdania z realizacji programéw i projektéw unijnych B25
423 Udziat w pr.ograma_ch i'pr(?jektach zgwnqtrznych s B25 ma\:leﬁ;gtsykg\?v?az:(r:\gn;;;;cq
z wytaczeniem projektéw i programéw rzadowych i unijnych realizacj kategoria B10
43 Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej
430 Strategia Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
4300 | \Wersja ostateczna Strategii B25
4301 | Materiaty zrodtowe i pomocnicze B5
431 Bilans potrzeb w zakresie pomocy spotecznej B10
432 Ocena zasobéw pomocy spolecznej B10
433 Wspétdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy B10
spolecznej
434 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujacymi zadania B10

pomocy spotecznej
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435 Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przez
podmioty zewnetrzne
4350 | Oferty z wiasnej inicjatywy podmiotéw zewnetrznych na realizacje B5
zadan z zakresu pomocy spotecznej
4351 | Otwarte konkursy ofert BS
4352 | Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przez podmioty B10
zewnetrzne
436 Opiniowanie sytuacji oséb przebywajacych na terenie gminy
dla instytucji zewnetrznych
4360 | Wywiady srodowiskowe dla instytuciji zewnetrznych BS
Opinie o sytuacji os6b przebywajacych na terenie gminy dla
4361 BS
instytucji zewnetrznych
437 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu pomocy B10 m.in. w sprawach o roszczenia
spotecznej : alimentacyjne
Praca socjalna
440 Kontrakty socjalne BS
441 Poradnictwo specjalistyczne B10
442 Interwencja kryzysowa B10
443 Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym B5
444 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom B5
445

Pomoc osobom bezdomnym

L
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4450 | |ndywidualny program wychodzenia z bezdomnosci BS
4451 | |nne dziatania pomocowe wobec oséb bezdomnych BS
45 Swiadczenia z pomocy spotecznej
450 Decyzje odmowne, odwotania, umorzenia postepowania
4500 | Rejestr odwotar BS
4501 | Sprawy przekazane stosownie do wiasciwosci BS
4502 | Umorzenie postepowania B
451 Swiadézenia pienigezne
4510 | zasilki state =
4511 | Zasitki okresowe, w tym okresowe specjalne BS
4512 | 7asitki celowe, w tym specjalne celowe BS
4513 | Zasitki celowe w zwigzku z kleskg zywiotowa lub ekologiczng BS
4514 | 7asitki celowe w zwiazku ze zdarzeniem losowym BS
4515 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na $wiadczenia zdrowotne B5
4516 | 7asitki i pozyczki w celu ekonomicznego usamodzielnienia BS
4517 B5

Wynagrodzenie dla opiekunéw prawnych
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452

Swiadczenia niepienigzne z pomocy spotecznej

4520 | Udzielanie pomocy rzeczowej, w tym na ekonomiczne B5
usamodzielnienie
4521 Sprawienie pogrzebu BS
4522 | ydzielenie schronienia BS
4523 Dozywianie BS
4524 | Optacanie sktadki na ubezpieczenie spoteczne B50 decyzje i listy wyptat
4525 | Optacanie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne BS
4526 | Wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do bezptatnych B5
Swiadczen zdrowotnych
4527 | pobyt w mieszkaniu chronionym BS
453 Dziatania opiekuncze
4530 | Zapewnienie ustug opiekurczych BS
4531 Zapewnienie specjalistycznych ustug opiekuriczych BS
4532 | Zapewnianie specjalistycznych ustug opiekuiiczych dla oséb B5
zaburzeniami psychicznymi
4533 | Zapewnienie ustug opiekunczych i bytowych w formie rodzinnego B5
domu pomocy
454 Kierowanie i pobyt w domach pomocy spotecznej B5
455 Kierowanie i pobyt w o$rodkach wsparcia
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4550 | Srodowiskowy dom samopomocy B5
4551 Dzienny dom pomocy BS
4552 | Dom dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy B5
4553 | schronisko i dom dla bezdomnych BS
4554 | Klub samopomocy BS
456 Kierowanie do innych placéwek pomocowych
4560 | Centrum integracji spotecznej i klub integracji spotecznej B5
4561 | Pozostata placowki pomocowe
46 Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcoéw B5
Swiadczen pomocy spotecznej
47 Zwrot Swiadczen z pomocy spotecznej B5
470 Zwrot nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy B5
spotecznej
471 Refundacja $wiadczen z pomocy spolecznej B5
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Symbole

Oznaczenie g ..
Klasvfikacyi Uszczegotowienie hasta
asyfikacyjne i i kategorii , .
y Yyl Hasto Klasyfikacyjne | _ klasyfikacyjnego
archiwalnej
ll ] v
2 3 4 5 6 7
POZOSTALE DZIALANIA
50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B10 wiasne akty prawne
do kategorii B25
51 Dodatki mieszkaniowe
510 Rejestr odwotar B5
511 Rejestr wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych BS
512 Informowanie w sprawach dodatkéw mieszkaniowych BS
513 Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych BS
514 Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcéw dodatkéw B5
mieszkaniowych
515 Zwrot nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych B10
52 Swiadczenia Rodzinne i Opiekuricze
520 Rejestr odwotan B10
J




521

Swiadczenia rodzinne

Rejestr wnioskéw o przyznanie zasitkéw rodzinnych i dodatkéw

5210 L W : B10
do zasitkdbw rodzinnych
5211 | Rejestr wnioskéw o przyznanie jednorazowego zasitku z tytutu B10
urodzenia dziecka
522 Swiadczenia opiekuncze
5220 Rejestr wnioskow o przyznanie $wiadczenia pielegnacyjnego B10
5221 Rejestr wnioskéw o przyznanie zasitku pielegnacyjnego B10
523 Informowanie jednostek zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze swiadczen rodzinnych i opiekunczych
5230 | |nformowanie Urzedu Marszatkowskiego B10
5231 | |nformowanie innych jednostek B5 np. ZUS, policja ,urzad pracy
524 Listy wyptat Swiadczen rodzinnych i opiekuriczych
5240 Listy wyptat $wiadczen ze sktadkg na ZUS B30
5241 | | isty wyptat $wiadczen bez skiadki na ZUS BS
525 Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcéw $wiadczen B10
rodzinnych i opiekunczych
526 Zwrot nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i B10

opiekunczych

53

Zaliczka Alimentacyjna
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530 Rejestr odwotan B10
531 Rejestr wnioskow o przyznanie z zaliczki alimentacyjnej B10
532 Informowanie w sprawach zaliczki alimentacyjnej BS
533 Listy wyptat zaliczki alimentacyjnej BS
534 Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcoéw zaliczki B10
|alimentacyjnej
535 Zwrot nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjnej B5
536 Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od diuznikéw B10
alimentacyjnych
o4 Swiadczenia z Funduszu Alimentacyjnego
540 Rejestr odwotan B10
541 Swiadczenia z funduszu alimentaéyjnego
5410 | Rejestr wnioskéw o przyznanie $wiadczenie z funduszu B10
alimentacyjnego
5411 | Informowanie w sprawach funduszu alimentacyjnego BS
5412 Listy wyptat Swiadczen z funduszu alimentacyjnego BS
5413 | Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcow $wiadczenia z B10
funduszu alimentacyjnego
5414 | £wrot nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu B5

alimentacyjnego
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542

Postepowanie wobec diuznikéw alimentacyjnych

5420 |Rejestr dituznikow alimentacyjnych B10
) } " e ) . w tym wptywanie na aktywizacje
5421 | Dziatania podejmowane wobec diuznikéw alimentacyjnych B10
zawodowg
5422 | Teczki zbiorcze na dokumentacje dtuznikéw alimentacyjnych B10
Postgpowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego
5423 b S . B10
naleznosci z tytutu wyptaconych $wiadczen
5424 | Egzekucja $wiadczen z funduszu aliMentacyjnego B10
55 Przeciwdziatanie Przemocy w Rodzinie
550 tais ki : : B10 powotanie zespotu i regulamin
Miejski Zespot Interdyscyplinarny organizacyjny kategoria B 25
551 Grupy robocze B10
W przypadku, gdy doprowadza do
— _—— powotania grupy roboczej,
552 Procedura Niebieskiej karty B5 ok maniacte s sz du i
danej grupy roboczej
W przypadku, gdy doprowadza do
553 4 . , B5 powotania grupy roboczej,
Kwestionariusze zgloszeniowe dokumentacia przbroszona e aki
danej grupy roboczej
56 Wspieranie Rodziny i System Pieczy Zastepczej
560 Asystent rodziny
5600 | Przydzielenie asystenta rodziny B10
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5601 | Dziatania podejmowane przez asystenta rodziny B10 p?'?gymz)iicjsz)gtnua?icj};ggzn'iggl,izpi?a
561 Placéwki wsparcia dziennego B10 kierowanie do placowki
562 Rodziny wspierajace

5620 Ustanawianie rodziny wspierajace;j B10

5621 | Umowy z rodzinami wspierajacymi B10

5622 | Dziatania podejmowane przez rodziny wspierajace B10 plan dziatan i jego realizacja
563 Grupy samopomocowe B5
564 Umieszczanie i pobyt w pieczy zastepczej

5640 |Umieszczanie i pobyt w rodzinnej pieczy zastepczej B10

5641 | Umieszczanie i pobyt w instytucjonalnej pieczy zastepczej B10
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