iy Osrodek Pomocy Sp@keunej
Gmmiy?}-365 Wi LKOWICE

ul. Parkowa 10
tel. 33 443 22 55

ZARZADZENIE Nr 8/2020

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
z dnia 29 wrze$nia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w zalaczniku nr 2 ,Jednolity rzeczowy wykaz akt”
do zarzadzenia nr 8/2012 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wilkowicach z dnia 01 pazdziernika 2012 r. w sprawie
dokonania zmian w instrukeji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym
wykazie akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wilkowicach.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 poz. 164)

po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Katowicach zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ do stosowania, Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Wilkowicach do
zapoznania z niniejszym zarzadzeniem.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4T O R
gminnego Osrodfa Hgmocy Spolecznej
E TRY L \ft[ih

mgr Gabriela nerlak-Ciurla



Zalgeznik do Zarzadzenia nr 8/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
DLA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W WILKOWICACH
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10
11
12
13

14
15
16
20
21
22
23
24
25
26

27

30

Wrykaz klas I i Il stopnia podzialu

Zarzadzanie

Organy kolegialne

Organizacja Os$rodka

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

Skargi 1 wnioski oraz listy obywateli
Popularyzacja. Informacje

Wspodtpraca z innymi instytucjami
Kontrole Osrodka

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Zatrudnianie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikdw Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materialowa

Zrodla zaopatrzenia

Transport, tgcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy obrony
cywilnej

Przetargi i zamowienia publiczne

Ekonomika
Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

31
32
33
34
35
36
37

40

41

42
43

50
51
52

53
54

55
56
37
58
59

Finansowanie

Ksiegowos$é budzetowa
Rozliczenia ptac

Ksiegowos¢ materialowo-towarowa
Fundusze, $rodki specjalne
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spoleczne;j.

Przepisy, zasady 1 wyjasnienia dotyczace
zadan pomocy spoteczne)

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej

Programy w zakresie pomocy spoteczne;j
Realizacja zadan pomocy spoleczne]

Obsluga $wiadczen
Obstuga swiadczen pomocy spolecznej
Realizacja $wiadezen rodzinnych

Realizacja zaliczek alimentacyjnych i
postepowanie wobec dhuznikéw
alimentacyjnych

Realizacja funduszu alimentacyjnego
Realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepcze]

Karta Duzej Rodziny

Realizacja $wiadczenia wychowawczego
Dodatki mieszkaniowe

Dodatki energetyczne

Stypendia szkolne



Symbole
klasyfikacyjne

I 1II

12
0
00

01

III

000

001
002

1003

004

005

010

011

012

Haslo klasyfikacyjne

T —— .

~ ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Udziat w obradach organdéw kolegialnych
Gminy

Wlasne komisje 1 zespoty (state 1 dorazne)
Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje

Zebrania pracownikow

v Udzial w obcych organach kolegialnych

Obstuga organizacyjno-techniczna organdéw
kolegialnych

Organizacja Osrodka

Organizacja organow nadrzgdnych

Organizacja Osrodka

Obstuga kancelaryjna Osrodka.

0120 Przepisy kancelaryjne i archiwalne

Kategorie
dokument
acji

w komoree
merylorycznej

B2S

B25

B25

B25

B25

B3

B10

B50

B25S

problemowe, sprawozdania;

statuty, regulaminy, schematy

np. wiadz samorzgdowych, itp.

Uwagi

np. w obradach Rady Gminy lub komisji
Rady Gminy. Do kategorii B25 zalicza
si¢ wiasne materialy, wystapienia,
referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania;

do kategorii B25 kwalifikuje si¢ dane o
skladzie, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaly, wnioski,
stenogramy, regulaminy, itp.;

nie bedace szkoleniami wlasnych
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¢ wiasne wystapienia,
referaty, opracowania. notatki

organizacyjne jednostek nadrzednych,

przepisy ogoélnopanstwowe i :
samorzgdowe dotyczgce bezposrednio |
Osrodka, akty erekcyjne, nadanie |
numeru NIP, REGON, uprawnienia
Osrodka, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania, zmiany
organizacyjne, likwidacja, laczenie,
zmiany na stanowiskach pracy

(protokoly zdawczo-odbiorcze stanowisk |

. pracy) oraz korespondencja we |

wszystkich ww. sprawach

instrukcja kancelaryjna. jednolity !

rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania sktadnicy
akt, inne instrukcje dot. postgpowania z
dokumentacjg oraz korespondencja we
wszystkich ww, sprawach

Lo



0121

0122

013

0123

0130

0131

0132

014

015

0133

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

Ewidencja drukow s$cistego zarachowania

Wzory odciskowe pieczgci

| Sktadnica akt

| Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

Przekazywanie dokumentacji

Udostepnianie dokumentacji

Pelnomocnictwa i upowaznienia

| Zbi-o-ry biblioteczne Osrodka

o ;0150 .Ewidencja zbiorow bibliotecznych

016
017

1 0151 -Groﬁliadzenie zbiorow bibliotecznych

Udostepnianie informacji publicznej

System zarzgdzania jakoscia

Akty normatywne. Obsluga prawna

Zbidr aktéw normatywnych wladz i organdw
nadrzednych i wspoétdziatajacych

BS

B10
B25

B50

B50

B50

B2

B10

B50

BS5

B10
B25

B10

kontrolki wplywu i wysylanej
korespondencji, dowody oplat i dorgczen
pocztowych. rejestry faksow,
telegramow. poczty elektronicznej i
innego tvpu przesylek, terminarze.
kalendarze

ewidencja pieczecel i picczalek wraz ze
zbiorem ich odciskow. Zamowienia i

realizacja przy klasie 230

przepisy kancelaryjne i archiwalne przy

klasie 0120

spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacii,
wykaz spisdw zdawczo-odbiorezych,
protokaly zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. protokoly wycofania akt z
ewidencji skladnicy akt. Sposéb
prowadzenia ewidencji uregulowano w
instrukeji o organizacji i zakresic

dzialania skladnicy akt.

korespondencja. protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature. protokoly potwierdzajgce

zniszczenic dokumentacji

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

podania. zezwolenia, karty lub ksicgi
(rejestry) udostgpniania akt.

korespondencja, itp.

rownieZ bankowe karty wzoru podpisu.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wycofania lub wygasnigcia

pelnomocnictwa czy upowaznienia.

tj. dzienniki ustaw, dzienniki urzedowe.
monitory. czasopisma, literatura

fachowa. itp.

ksiggi (rejestry) inwentarzowe, katalogi.

bazy danych

zakupy zbiordw, prenumeraty. dary,

wymiany

okres przechowywania liczy si¢ od daty

utraty mocy prawnej aktu



03

021

022
023

030

031

032

033

0330
0331
0332
0333

0334

0335

Zbior aktow normatywnych wiasnych

Opinie prawne
Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu
administracyjnym

i ks ettt b st .

Plany, sprawozdania, statystyka, analizy

Wytyczne i wskazniki dotyczgce planowania i

sprawozdawczosci (statystycznej 1 opisowej)

Programy, plany i sprawozdania z jednostek
obcych

Programy, plany i sprawozdania wiasne
Osrodka

Planowanie i sprawozdania w zakresie
budzetu Osrodka

Planowanie i sprawozdania kwartalne w
zakresie pomocy spotecznej, przemocy,
dodatkow mieszkaniowych

Planowanie i sprawozdania roczne w zakresie
pomocy spofecznej, przemocy, dodatkow
mieszkaniowych

Planowanie i sprawozdania kwartalne w
zakresie $wiadczen rodzinnych 1 Swiadczen
wychowawczych

Planowanie i sprawozdania roczne w zakresie
$wiadezen rodzinnych i $wiadezen
wychowawczych

Planowanie i sprawozdania kwartalne w
zakresie zaliczek alimentacyjnych

Planowanie i sprawozdania roczne w zakresie
zaliczek alimentacyjnych

B25

B10
B10

it e e b e

B25

B5

B25

B10

B25

B10

B25

B10

B25

okres przechowywania liczy si¢ od daty

komplet podpisanych przez Kierownika
Osrodka zarzadzen, polecen stuzbowych,
komunikatdw, instrukcji, pism okélnych,
itp. Dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych zaklada
si¢ odrgbng teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materialy
zrodlowe wraz z jednym egzemplarzem
aktu przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej teczce zalozonej zgodnie z
wykazem akt w komdrce organizacyjnej, |

ktéra akt przygotowala.

wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy.
R R TR A T AR

(ZOB. KLASA 4)

W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
KLASACH UJMOWANE SA PLANY I
SPRAWOZDANIA DOT. WSZELKICH
RODZAJOW ZAGADNIEN
PROWADZONYCH PRZEZ OSRODEK, 1
W TYM DZIALALNOSCI ;
USTAWOWEJ, Z WYJATKIEM
OBSERWACJII SYTUACJI W

ZAKRESIE POMOCY SPOLECZNEJ

Opracowania wlasne, pozostate
kategoria B5

przesylane do wiadomosci lub

wykorzystania |



0336 Planowanie i sprawozdania kwartalne w B10
: zakresie funduszu alimentacyjnego

0337  Planowanie i sprawozdania roczne w zakresie B25
| : funduszu alimentacyjnego

—t - S -

0338 Planowanie i sprawozdania finansowe B10
zbiorcze — miesieczne i kwartalne

l 0339 Planowanie i sprawozdania finansowe B25

- | zbiorcze — roczne
. 034 Sprawozdania statystyczne whasne O$rodka B25  min.dla GUS, ministra wlasciwego do

{ | Spraw pracy: przy czym opracowania
| ‘ [ : na formularzach StatyStycznyCh - czgstkowe i materialy zrodlowe zalicza
- i ! si¢ do kategorii B5, I
S SR SRS A o s s 2 z 3 % Nl
| 035 Analizy dziatalnosci, analizy ekonomiczne, B25  wlasne oraz sporzadzane jako

odpowiedzi na ankiety i zapytania

o | | “inne analizy

04 : Informatyka sprawy dot. zakupu i eksploatacji
| ; komputerow i infrastruktury — zob. klasy
23125

040 Obsluga oprogramowania i systemow © B25  dokumentacja techniczna
- oprogramowania. instrukeje cksploatacji.

! ; j lnformatycznyCh‘ ewidencje systeméw i baz danych,

‘ f umowy. oferty, zlecenia,

{ | korespondencja. notatki, plany prac,

! : harmonogramy, protokoly odbioru prac.
raporty, dokumentacja trybu
homologacji i ustalania dostgpu do

. ‘ danych. umowy i licencje na

| | oprogramowanie. przy czym okres

przechowywania w przypadku umow i

1 licencji liczy sig¢ od momentu

wygasniecia umowy licencyjnej.

. 041 [ ] Strony WWW | B25 A poszezegolne pliki umieszezane na

| ~ stronie powinny by¢ archiwizowane w |
' formie elektronicznej lub wydruku i
i ewidencjonowane w formie kart
. i | opisowych

| | 05 ' Skargi i wnioski oraz listy obywateli

050 'Przepisy dot. zalatwiania skarg i wnioskow B25
051 Rejestr skarg i wnioskéw B2
052 Skargii wnioski dot. Osrodka oraz ich B2
5 | | | zatatwianie

‘ T- j053; - tListy obyWateli | B25

06 Popularyzacja. Informacje.



060 Wycinki prasowe o wlasnej dzialalnosci oraz
inne zewnetrzne materiaty informacyjne na
temat GOPS

061 Informacje wlasne dla mass medidw,

odpowiedzi na krytyke prasowa, konferencje

prasowe, wywiady z dyrekcjg i
przedstawicielami placowki

07 Wspélpraca z innymi instytucjami
| 070 | Wspotpraca z instytucjami krajowymi
| 071 | | Wspolpraca z zagranicg

0710 Wspolpraca z instytucjami zagranicznymi

0711 Obstuga wyjazdow zagranicznych wlasnych

pracownikow

0712 Obstuga delegacji zagranicznych

072 Umowy 1 porozumienia z innymi jednostkami

dotyczace zakresu i sposobu dziatania
Osrodka oraz dotyczace wspdlpracy

| 073 | Reprezentacja w zakresie wspolpracy
08 | Kontrole O$rodka
1080 | Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli

B25

B25

B25

B25

BS

BS

B23

B2

B25

mozliwy podzial wedlug grup
rzeczowych

By et
> A Lol

|
S TR

OBEJMUJE SPRAWY OGOLNE
WSPOLPRACY NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI

i

INNYCH KLAS (zob. kiasy 430i 530)

do kategorii B25 nalezy zakwalifikowac |

opracowania powstate w wyniku
wspoipracy oraz korespondencje
merytoryczng, do kategorii B10
pozostale dokumenty. Dla
poszczegdlnych organéw, urzedow i
instytucji mozna zaklada¢ odrgbnie
numerowane podteczki. Umowy i

parozumienia — przy klasie 072

opracowania powstale w wyniku
wspdlpracy oraz korespondencjg
merytoryczng, do kategorii B10
pozostate dokumenty. Dla
poszczegdlnych organdw, urzedow i
instytucji mozna zakladaé odrgbnie
numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 072

przy czym indywidualne instrukcje dla
delegowanych, rejestry wyjazdow oraz

sprawozdania kwalifikuje si¢ do

kategorii B25

przy czym programy pobytu oraz
sprawozdania z przebiegu rozmow i

do kategorii B25 nalezy zakwalifikowa¢ |

spotkan kwalifikuje si¢ do kategorii B25

okres przechowywania liczy si¢ od daty

wygasniecia umowy lub jej aneksow

zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia,

podzigkowania, kondolencje, foldery
reklamowe

T

N N 0 0 b ST A 0 s il

PLANOWANIE I )
SPRAWOZDAWCZOSC PRZY KLASIE
03

przepisy i ustalenia wlasne i zewngtrzne



081 Kontrole zewnetrzne w Oérodku B25 protokoly. sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne.

sprawozdania z realizacji zalecen: kazda
kontrola stanowi osobng sprawe.

082 ‘Kontrole wewnqtfine w Osrodku . B2
083 Ksiazka kontroli B25

DOTYCZACE WLASNYCHI

NETR
n 10 | | | PRACOWNIKOW
! 100 - Zbior przepisdw prawnych zewngtrznych B10  okres Pizcclhozvywania liczy si¢ ﬁd
| P dotyczacych pracy i ptac oraz spraw romentu utraty mocy prawne] akiu
! i ‘ osobowych
| 101 'Przepisy wiasne dotyczace pracy i ptacy B25  regulaminy pracy, regulaminy

|
1 ‘ premiowania i przyznawania nagrod,
1 | | ' siatki plac, zasady dotyczace stawek i
; ! etatdw, wykazy etatdw oraz

| korespondencja w ww. sprawach

|11 Zatrudnianic
o 1110 | ‘Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow - B2 akta dotyczgce konkretnych |
[ pracownikdw odklada sig do akt !
Lo f | j osobowych danego pracownika |
IP - 1110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikow B2
,,+,.A. e i, - - . .

|| 111 Opinie o pracownikach B5  jakprzy klasic 110
Lo 1112 Rozmieszczanie 1 wynagradzanie B2 przeniesicnia. zastgpstwa. awanse,
P | Gl . podwyzki, nominacje, przydzial:
T . ‘ | ploscRl postfl:powﬂnic z dokumentacjg jak przy
P | . ; klasie 110
L 113 Prace zlecone

‘- 1130 Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50 .

1131 Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
o e ok 2 | S ! \
L 114 Nagrody, odznaczenia, kary B5 whnioski i decyzje, kopie pism o
Lo _ przyznaniu nagrod i odznaczen odklada
(o | ' si¢ do akt osobowych: okres
5 | i | przechowywania akt kar uzalezniony jest
| i od obowigzujacych przepisdw prawa
! . pracy; posiedzenia Komisji
- Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy

P ‘ klasie 000
b 115 Wojskowe sprawy pracownikéow B5 Jak przy klasie 110

: 116 Zatrudnianie pracownikéw kierowanych
b | ‘ przez Urzad Pracy
.~ | 1160 Roboty publiczne B5
A . put .
P ' 1161 Staze dla bezrobotnych B5



117

121

122

123

| Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

1162 Stypendia szkoleniowe . BS

Obstuga zatrudnienia pracownikow B5

Ew1denqa osobowa

Akta osobowe pracownikow

Legitymacje stuzbowe . BS
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i ' B35
wynagrodzeniu

BS50/B1( dlakazdego pracownika prowadzi sig¢ |

3501/]310 skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty

daty zatrudnienia pracownika.

w tym zakonczenia stosunku pracy; akta

dotyczace konkretnych pracownikéw
odklada si¢ do akt osobowych danego
pracownika

odrgbna teczke zawierajaca dokumenty |
zgodnie z przepisami wykonawczymi do |
kodeksu pracy. Okres |
przechowywania liczy sig od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w slad za
przeniesionym pracownikiem. Okres i
przechowywania zalezy od |
obowigzujacych przepiséw prawaiod |
daty zatrudnienia pracownika. |

personalne, rejestry, itp. Okres i
przechowywania zalezy od |
obowigzujgcych przepisow prawaiod |

1
rejestr wydanych legitymacji, sprawy 1

duplikatow, zwrécone legitymacie, itp.

130

131 |

132

133

134

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy B25
| Srodki ochronne B25
| Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy BS

Badania lekarskie . B10

Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i z B10

pracy

Rejestr szkolen wstepnych i okresowych w ~ B25

zakre31e BHP :

do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne

przy klasie 162

karty badan okresowych

protokoly, zawiadomienia, rejestr
wypadkow, karty wypadkéw,
oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich !
kwalifikowana jest do kategorii B25

przepisy, a do kategorii BS — przepisy

zewnetrzne, Okres przechowywania ‘
' liczy si¢ od momentu utraty mocy |
prawne] aktu. ;

przepisy wiasnej chnostkl iich |
zastosowanie oraz inne zasadnicze

sprawy dotyczgee zwalczania wypadkéw
przy pracy i chordb zawodowych; i
zaopatrzenie rzeczowe pracownikow




14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka

140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25  wlasneustalenia

141 Doksztalcanie pracownik(’)w Bs studia, szkolenia. specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dla

wlasnych pracownikéw, ewidencja:
kopie dokumentdw ukonczenia odklada
si¢ do akt osobowych

Rejestr szkolen pracownikow B5
Praktyki zawodowe 0sob z zewnatrz w B5
Osérodku |

Stuzba przygotowawcza B10

Dyscyplina pracy

Przepisy prawne dotyczace czasu pracy, B25 SE kategorii BTS Zﬂ“CI’aﬂ Sii:?t —_—
. ; Lo racowania wlasne, a do kategorii BS

dyscyplmy pracy, UIIOPOW, de!egacp, prac opracowania obce. Okres

dOdatkOW}/Ch przechowywania liczy si¢ od momentu

utraty mocy prawnej aktu.

Ustalanie czasu pracy pracownikow Osrodka BS

Ewidencja czasu pracy

Dowody obecno$ci w pracy B3 listy obecnodei. karty obecnosci w pracy.
raporty obecnosci. ewidencja pobytu na

! terenie wiasnej jednostki w godzinach
' pozastuzbowych, ewidencja karl

magnetycznych
_ - 1521 Roczne karty ewidencji czasu pracy B10
widencia 1¢¢ stuzbowych B3 ewidencja wyjsé sluzbowych w
1522 Ewi Jja wy) Y godzinach sluzbowych.
i 23 Ewidencia 156 nrywatnych B3 ewidencja wyjs¢ prywatnych w
! 15 Jja wyjse pry y godzinach sluzbowych,
' 153 Absencje B3 do kategorii B3 zalicza si¢ ewidencje
| zwolnien lekarskich i urlopow
[ ! , okolicznodciowych oraz zwolnienia
: ' ! lekarskie. Usprawiedliwienia
. i i ! nicobecnosci do kategorii Be.
}_ T 154 l Urlopy précownicze B3 karty i listy urlopowe, plany urlopow,
| i ! i wnioski urlopowe
! | Ewidencia delegacii stuzbowvch B2 rachunki kosztéw delegacji naleza do
155 d gad o dowodow ksiggowych — kategoria BS
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B2 W Lym rejestr pracownikow
wykonujgcych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe
158 Zachowanie tajemnicy panstwowej i B10  postgpowanie w sprawie dopuszezenia
b . do informacji niejawnych, certyfikaty
stuzbowej dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres

przechowywania liczy si¢ od roku
nastgpnego po wygasniegciu
zobowigzania lub uprawnienia dostgpu
do informacji niejawnych

v st 1 3T T A e ) g ST AT T
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16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

160 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno- B25  do kategorii B25 zalicza sig wiasne |
g h ustalenia, np. regulaminy |
yltowyc gospodarowania funduszem $wiadczen

socjalnych, a do kategorii BS przepisy
zewnetrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu

161 ZaKladowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych ~ BS

162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dokumentacja dot. praw i przyznawania
odziezy ochronnej

Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne inne niz wymicnione przy klasie 161

Ubezpieczenia osobowe pracownikow ‘
170 Przenisy ubezpieczeniowe BS instrukeje i przepisy ZUS, towarzystw i
Fy p zakladow ubezpicczeniowych. Okres

| przechowywania liczy sig¢ od momentu
! | ‘ utraty mocy prawnej aktu

e )

171 Ubezpieczenia spoteczne By | Zesebies gl |
‘ |  ubezpicczen prac. i ich rodzin. _l

172 Legitymacje ubezpieczeniowe BS | ewidencja, sprawy duplikatdw,
: zwrdcone legitymacie itp. i
173 Dowody uprawnien do zasitkow B5 | np. zasilkéw chorobowych, rodzinnych, |

pogrzebowych, itp.

174 Emervtury i rent B2 wnioski. Okres przechowywania liczy
rytury Y si¢ od daty przyznania renty lub

emerytury badZ prawomocnego

orzeczenia o odmowie

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10  okres przechowywania liczy si¢ od |
momentu wygasni¢cia umowy

1 ubezpieczeniowej

Podstawowe zasady gospodarowania B25  do kategorii B2S zalicza si przepisy
g . i wydane przez wlasng jednostke w i
$rodkami rzeczowymi zakresie zaopatrzenia i gospodarowania
$rodkami rzeczowymi, a do kategorii
- B5 — opracowania zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu :

Inwestycje i remonty kapitalne B5  dokumentacja dot. przygotowania, |
wykonawstwa i odbioru; przy czym i
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika

przez caly czas eksploatacji i jeszcze

przez pigé lat od momentu jego utraty.

R A K i i o S ek

Administracja nieruchomosciami | |

| | . r . . ! P . ) . -- ) |
220 Stan prawny nieruchomosci we wiadaniu B25  dokumentacja prawna i techniczna
Odrodk nabywania obiektéw. Dokumentacja jest |

sTodKa przechowywana przez caly okres i

posiadania danego obicktu, a potem
jeszeze przez pigc lat od momentu jego
utraty.
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221 Udostepnianie i najmowanie whasnych BS
obiektow i lokali innym jednostkom i osobom

222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby BS okres przechowywania liczy sig od daty
' . _ . utraty obicktu lub wygasnigcia umowy
! ! | wiasn najmu
1223 Eksploatacja budynkow i lokali B5 korespondencja dot. konserwacji,

zaopatrzenia w energi¢ clektryczna,
wodg. gaz, sprawy oswietlenia i

[ ogrzewania, utrzymanie czystosci.

Loy | | dekorowanie, flagowanie, dokumentacja
! ' dot. remontow biczgeych. itp.

224 Podatki i oplaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
| zwolnienia, itp. z wyjatkiem dowodow

ksiegowych

v

dotyczy $rodkéw trwalych i nietrwalych

‘ 23 Gospodarka materialowa
i | 230 ' Zaopatrzenie materialowe - B5
b 1231 | Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B | F’log"?dy przychodu i rozchodu. kartoteki
! ' , ‘ trwa}ych l nietrwalych ’ . Hosciowo-wartosciowe
P 232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
233 Ewidencja osobistego osazenia B5
) p
I pracownikéw
. 1234 'Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i B10  dowody przyjecia do eksploatacji
[ . - beh srodka, dowody zmiany miejsca
i ! | przedmiotow nietrwatyc - uzytkowania $rodka, kontrole techniczne
| i
]

i przechowywania liczy si¢ od momentu

|

|
| | I itp. Okres
| |

] uplynnienia $rodka.

| .Gospodarka odpadami ornymi) |

SRR PR e

L] 24 1 I ' Zrédla zaopatrzenia B2 zaméwienia, reklamacje, korespondencia |
| , ' - handlowa

| 25 | Transport, lgczno$é, infrastruktura

L i | ' informatyczna i telckomunikacyjna

| ; 250 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, B5

L | liqcznos’ci, pocztowych 1 kurierskich |

L | 251 | Ewidencja $rodkéw transportu B10

. 252 Eksploatacja wlasnych srodkow BS k[iﬂ't)'I drfgf-}_we Samﬁcgodéw- kﬂrltyd
|| eksploatacji samochoddw. przeglady

: | ; ' ' tranSportowych techniczne, remonty biezgce i kapitalne,
I ‘ | ‘ sprawy garazy. myjni

| 253 | Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia. umowy o wykorzystaniu

i transpo I‘tOW}’Ch prywatnych samochodow.

| 254 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefonow, B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji i

fakséw, modemow, taczy internetowych) BTGNS laenars
255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B5
informatycznej i telekomunikacyjne]

>
i e 2O s




26 Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony
cywilnej.

260 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5 plany ochrony obiektéw, dokumentacja |
stuzby wartowniczej (harmonogramy |

dyzuréw, dzienniki stuzby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych.
upowaznienia. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
obowiazujgcej planu.

261 Ochrona przeciwpozarowa B5 instrukeje. plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, oswiadczenia o

przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy

p.poz., itp. |

I ! i . |
\

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10  m.in. ubezpieczeniaod pozaru,
. kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,

srodkow transportu, itp. Sprawy
odszkodowan. :
Okres przechowywania liczy si¢ od daty |
wygasnigcia umowy

5 " v 263 Sprawy obrony cywilne;j BS

e

27 Przetargi i zaméwienia publiczne W ZAKRESIE CALEJ DZIALALNOSCI

OSRODKA
270 Ogolne zasady organizowania zamowien ~ B25  dokategorii B2S zaliczasi¢
‘ | bl; i 4 : ’ | opracowania wiasne, a do kategorii BS
publicznycll 1 praciargow — opracowania zewngtrzne. Okres '
przechowywania liczy si¢ od momentu
‘ utraty mocy prawnej aktu. |
271 Rejestr zamowien publicznych - B1o [
272 Dokumentacja zamowien publicznych B5 W tym rejestr zaméwiefi publicznych i -
przetargdw; na dokumentacjg zamowien
i przetargdw skladajg si¢: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o ceng.
specytikacje, protokoly komisji,
odwolania, korespondencja. Dla kazdego
zamdwienia prowadzi sig oddzielng
teczkeg. |
: Umowy zawarte w wyniku postgpowania w B10
273 trybie zamoéwien publicznych
Dokumentacja zakupéw dokonywanych wg BS :

274 Regulaminu

| Ji e et

,. EKONOMIKA ==
30 ' Podstawowe zasady ckonomiczno- -
| finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, B10  przepisy zewngtrzne. Okres |
ks G 7 o Toneaed przechowywania liczy sig od momentu
GEOWOSCl 1 ODSIuRl ] ‘ utraty mocy prawnej aktu.
301 Wiasne ustalenia dotyczace systemu B25 |

ekonomiczno-finansowego i plany kont

i ie PLANY, SPRAWOZDANIA I ANALIZY
31 Finansowanie. FINANSOWE —- POR, KLASA 03
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310

331

334

332

333

335
336

311
3110

3111

Obrot gotowkowy

Finansowanie i kredytowanie.

Budzet Osrodka i jego zmiany

Dotacje na realizacje zadan pomocy
spotecznej, $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny,
$wiadczen wychowawczych, dodatku
energetycznegjo

Ksi¢gowosé budzetowa

Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiegowa

Rozliczenia

Windykacja naleznosci

Uzgadnianie sald

Ewidencja syntetyczna i analityczna

Kontrole kasy

Rejestr rachunkdw i not obcigzeniowych

dotyczqcych SWIadczen z pomocy spolecznej

e - R SIBT L 1 R

Rozllcz«_ma plac

Dokumentacla zrodtowa plac

Dokumentacja potracen z plac

| Listy plac

Karty wynagrodzen

: Deklaracje i raporty ZUS

Deklaracje podatkowe

Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego

funduszu ptac

BS

B25
BS

B5
B5

B5

B5

BS

B5

B5
B10

BS

B5

" BS0/B10

B50/B10

B10

BS
BS

plany i raporty kasowe (nie stanowigce
dowodow kasowych). kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek

czekowych i rozrachunkowych

ksiegi. rejestry. dzienniki. kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci

z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi

dokumenty zwigzane z udowodnieniem
zadluzen i naleznosci

Korespondencja

ZASWIADCZENIA O PLACACH - POR.

KLASA 123

dokumentacja Zrédlowa do obliczania
wysokosei wynagrodzenia: w tym teczki
pracownikéw z kopiami dokumentow.,
ktorych oryginaly kadry odlozyly do akt
osobowych

zajecia sagdowe, podatki. skladki,
pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki.
itp.

w tym listy premii. nagrod, zasilkow, itp.
Okres przechowywania zalezy od
obowigzujacych przepisow prawa i od

daty zatrudnienia pracownika.

Okres przechowywania zalezy od
obowigzujacych przepisdw prawa i od
daty zatrudnienia pracownika

Okres przechowywania liczy si¢ od
ostatniej korekty deklaracji

m.in. PIT-y
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34 Ksiggowosé materialowo-towarowa

340 Dowody ksiegowe . B5
| 341 | ‘ Dokumentacja ksiggowa | B5
35 Fundusze, §rodki specjalne
350 .Zasady gospodarowania funduszami i © B25
srodkami
351 | 'Realizacja i wykorzystanie funduszy i | B5

srodkow wiasnych Urzedu

faktury wlasne i obce

karty ilo$ciowo-wartodciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i inne

w obrebie tej klasy mozna dokonaé
podzialu wedlug poszezegdlnych
funduszy (m.in. mieszkaniowy, socjalny,
itp.) i $rodkéw

36 | Inwentaryzacja
.‘ 360 . Ogélne zasady inwentaryzacji B25
361 Wycena i przecena B10
362 Spisy, protokotly i sprawozdania z B10

inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne

el £ o gy

37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gtownego ksiegowego B10
371 Rewizja dokumentacji B25
372 Inne sprawy nadzoru finansowego B5

B25
monitorowania i realizacji zadan pomocy
spoleczne;j

41 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25

spolecznej

42 Programy w zakresie pomocy spolecznej

420 Programy lokalne w zakresie pomocy

spolecznej

B10

wlasne ustalenia

arkusze kalkulacyjne srodkow trwalych,
tabele amortyzacyjne

- obejmuje réwniez decyzje wladz
. nadrzgdnych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej

analizy, protokoly i sprawozdania,

wnioski bieglych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje
wladz nadrzednych

“nie ujgte w klasach 370, 371

do kategorii B25 kwalifikuje si¢ wiasne
przepisy i ustalenia; do kategorii BS
przepisy zewnetrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu

w tym korespondencja
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pomocy spoteczne]

| 421 Udzial w programach i projektach B10  Okres przechowywania zgodny z
| | zewnetrznych - krajowych umowR
4210 Whnioskowanie o udzial w programach i B10
projektach krajowych
4211 Realizacja programéw i projektoéw krajowych. B10
4212 Obstuga finansowa programow i projektow B10
‘ krajowych
422 Udziat w programach i projektach unijnych Okres przechowywania nie krotszy niz
okreslony w umowie
4220 Wnioskowanie o udzial w unijnych B10
programach i projektach
4221 Realizacja programow i projektéw unijnych B10  wtymrejestr
4222 Obstuga finansowa programoéw i projektow B10  okres przechowywania liczy si¢ od
! u ln Ch momentu ostateczncgo rozliczenia
: nijny projektu lub programu, nie krocej niz
Lo jest to okreslone w umowie z instytucjg
. ! ! | posredniczaca
: i 4223 Realizacja Programu Operacyjnego Pomoc B10 pisma, rejestry. wnioski
. Zywnosmowa 2014- 2020
'r-ﬂM* B —--J-\u- yy—r’jhn::—va Y TRy —— gt =
| ; Realizacja zadar’a pomocy spolecznej
430 Gminna Strategia Rozwigzywania Problemow B10
Spotecznych
! Zawiadomienia, informacje kierowane do BS
431 klientow
432 Wspélpraca z jednostkami realizujagcymi B25 dokkat]qu_i:-ii B25 nalezy I
| i . Zakwalllikowac opracowania powsta €
zadania pomocy spolecznej sk loRey otz
i korespondencj¢ merytoryczng. do
kategorii B5 — pozostale dokumenty.
Dla poszczegdlnych organdw i instytucji
mozna zaklada¢ odrebnie numerowane
podteczki, Umowy i porozumienia —
przy klasie 433
433 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujgcymi zadania pomocy spoleczne]
434 Realizacja zadan z zakresu pomocy
spolecznej przez podmioty zewngtrzne
4340 Otwarte konkursy ofert BS
4341 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow BS
zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej
4342 Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu BS okres przechowywania dokumentacji

liczy si¢ od momentu zakonczenia
realizacji zadania
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4343

435

436 |

4360
4361

437

438

439

4390
4391
4392
4393

5010

- 5011
5012

- 5013
5014

5016

5017
emerytalne i rentowe — decyzje i listy wyplat

(0]
Rejestry podopiecznych

Realizacja zadan z zakresu pomocy
spotecznej przez podmioty zewnetrzne

Wywiady $rodowiskowe sporzadzane na

rzecz innych instytucji

Praca socjalna
Poradnictwo specjalistyczne

Interwencja kryzysowa

Zastepstwo prawne

Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do
pracy i niepetnosprawnosci

Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie

| Zespot Interdyscyplinarny i Grupy Robocze
»Niebieska Karta™

Praca z ofiarg i sprawcg przemocy

Wspolpraca z innymi instytucjami w
sprawach przeciwdzialania przemocy w

rodzinie

Szkolenia i poradnictwo rodzinne

bsluga $§wiadczen pomocy spolecznej

Swiadczenia pieni¢zne

Rejestr decyzji zasitkow celowych, celowych
specjalnych, okresowych, statych, zasitkow
wynikajgcych z realizacji rzagdowych
programOw pomocy spotecznej oraz decyzji

zwigzanych z zywieniem dzieci
| Listy wyplat zasilkc')w celowych
‘ Listy wyplat zasitkow celowych specjalnych i
| Listy wyplat zasitkow okresowych

Rejestr wnioskow o udzielenie $wiadczen z

. pomocy spoleczne]
5015

Listy wyptat zasitkow statych
Listy wyptat- wydruk zbiorczy

Optacanie sktadki na ubezpieczenia

B5

BS

B10
B10
B10

B10

B 10
B 10
B 10

B 10

B 10

BS

BS

BS
BS
BS
BS

B5
B5
B50

zadania

m.in. umowy, sprawozdania, monitoring
i kontrole wykonania umowy; okres
przechowywania dokumentacji liczy sig
od momentu zakonczenia realizacji

m. in. w sprawach o roszczenia
alimentacyjne
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502

5018

5019

5020
5021
5022

5023

5024

5025

503

5030

5031

5032

5033
oraz odplatnos¢ za pobyt

5034

504

505

506

| 507

51

510

I I

|s11!

Optacanie sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne - decyzje i listy wyptat

Listy wyplat zasitkéw wynikajacych z
realizacji rzadowych programow pomocy

spoleczne;j
Inne $wiadczenia (w tym niepieniezne)
Udzielanie pomocy rzeczowe]
Udzielanie schronienia

Sprawienie pogrzebu

Udzielanie positkow w szkotach
Udzielanie positkow w przedszkolach

Bilety kredytowane

Dzialalnos¢ opiekuncza i ustugi opiekuncze

Zapewnianie ustug opiekunczych

Zapewnianie ustug opiekunczych

specjalistycznych

Zapewnianie ustug opiekunczych
specjalistycznych dla 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi

Kierowanie do domdw pomocy spolecznej

Kierowanie do osrodkéw wsparcia oraz

odplatno$é za pobyt

Teczki zbiorcze wnioskodawcow swiadczen

pomocy spolecznej

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych $wiadczen pomocy spofecznej

Zaswiadczenia w sprawach swiadczen
pomocy spolecznej

Wynagrodzenie nalezne opiekunowi z tytutu
sprawowania opieki przyznane przez sad

Realizacja §wiadczen rodzinnych
Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi
swiadczen rodzinnych

Obstuga $wiadezen rodzinnych

B10

BS

B5
BS
B5
B5
BS

' BS

BS
BS

BS

BS

B5

B5

BS

B5

B25

dla kazdego wnioskodawcey (rodziny lub

osoby fizycznej) mozna prowadzié
teczke zbiorcza na akta spraw
zarcjestrowanych przy klasach od 5010
do 5019. od 5020 do5025, od 5030 do

5034

do kategorii B25 kwalifikuje si¢ wlasne

przepisy i ustalenia: do kategorii BS
przepisy zewnetrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od momentu

utraty mocy prawnej aktu lub przepisu
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513
514

515

_52,

5110

5111

5112
5113

5114

5115

Rejestr wnioskow o ustalenie prawa do
$wiadczen rodzinnych

Rejestr decyzji w sprawach $wiadczen

rodzinnych

Listy wyplat $wiadczen rodzinnych

Optacanie sktadki na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe

Optacanie sktadki na ubezpieczenie

zdrowotne

Rejestr decyzji wynikajgcych z rzagdowych

programow

5116

5117
5118

5121

Rejestr decyzji w sprawach zasitku dla
opiekuna

Listy wyplat — zasitek dla opiekuna

Rejestr decyzji w sprawach $wiadczenia
rodzicielskiego

Korespondencja wysytana w sprawach
$wiadczen rodzinnych

Zaswiadczenia w sprawach $wiadczen

rodzinnych

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych

Rejestr wnioskodawcow swiadczen

rodzinnych

creit) T e B e

Realizacja zaliczek alimentacyjnych i

postepowanie wobec dluznikow

alimentacyjnych

520

521

Przepisy i wyjasnienia dotyczace obsltugi
zaliczek alimentacyjnych i postepowania

wobec dhuznikow alimentacyjnych

5210
5221

| 52232

Obstuga zaliczek alimentacyjnych

Rejestr wnioskow o ustalenie prawa do
zaliczki alimentacyjne;j

Rejestr decyzji w sprawach zaliczek
alimentacyjnych

Listy wyplat zaliczek alimentacyjnych

B10

B10

B10
B50

B10

B10

B10

B10

B10

B5

B10

B10

B10

B10

B10

B10

kgl AR A s e o

i e s e v e B e Ve e i R
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322 Korespondencja wysylana w sprawach
zaliczek alimentacyjnych i dtuznikéw
alimentacyjnych

az3 Zaswiadczenia w sprawach zaliczek

alimentacyjnych i dluznikéw alimentacyjnych

524 Windykacja i egzekucja nienaleznie

pobranych zaliczek alimentacyjnych

525 Zwroty zaliczek alimentacyjnych

wyegzekwowane od diuznikow
alimentacyjnych

v St R

Realizacja funduszu alimentacyjnego

| 530 Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi

funduszu alimentacyjnego

Obstuga $wiadczen z funduszu

531 alimentacyjnego

5310 Rejestr wnioskow o ustalenie prawa do

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego

' 5311 Rejestr decyzji w sprawach $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego

| Listy wyplat $wiadczen z funduszu
' 5312 alimentacyjnego

532 Korespondencja wysytana w sprawach

funduszu alimentacyjnego

533 Zaswiadczenia w sprawach funduszu

alimentacyjnego

534 Windykacja i egzekucja nienaleznie

pobranych $wiadczen funduszu
alimentacyjnego

B10

BS5

B10

B10

B10

B10

B10

B10

B10

B5

B10

535 Zwroty $wiadczen funduszu alimentacyjnego
wyegzekwowane od dtuznikow
alimentacyjnych

B10

536 Rejestr swiadczeniobiorcdw funduszu
alimentacyjnego

B10

537 Rejestr dtuznikéw alimentacyjnych

B10

54

Postepowanie w sprawach picczy
zastepcezej
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540 Praca z rodzing B10
|
541 Asystent rodziny B10 ‘
542 Rodziny wspierajgce B10 l
543 Odplatnos¢ za pobyt dzieci w pieczy B10 !
zastepczej l
544 Wspolpraca z jednostkami realizujacymi B10 [
piecze zast¢pezg
545 Obstuga programu Dobry start B10
Rejestr wnioskow o ustalenie Swiadczen w B10
5450 |ramach programu Dobry start
Rejestr decyzji o ustalenie Swiadczen w B10
5451 |ramach programu Dobry start
Listy wyplat swiadczen w ramach programu B10
5452 | Dobry start
546 Korespondencja wystana B10
e | Bkl s
55 Karta Duzej Rodziny
550 Whnioski o przyznanie karty duzej rodziny B10
551 Rejestr decyzji odmawiajacych wydanie karty B10
duzej rodziny
552 Zawiadomienia, informacje kierowane do B10
klientow
553 Wspbtpraca w zakresie realizacji rzadowego B10
programu dla rodzin wielodzietnych
554 Sprawozdania z realizacji rzgdowego B10
programu dla rodzin wielodzietnych
' : 3 sl 3
56 Realizacja $wiadczenia wychowawczego
560 Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi B25 | do kategorii B25 kwalifikuje siy wiasne -
Senadezenia wychowawcze - przepisy i ustalenia; do kategorii BS
g przepisy zewngtrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu
561 Obstuga $wiadczenia wychowawczego
5610 |Rejestr wnioskow o ustalenie prawa do B10
$wiadczenia wychowawczego
5611 |Rejestr decyzji w sprawach §wiadczenia B10
wychowawczego !
5612 |Listy wyplat swiadczenia wychowawczego B10 I
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klientow

562 Korespondencja wysytana w sprawach B10 !
$wiadczenia wychowawczego |
563 Zaswiadczenia w sprawach §wiadczenia BS
wychowawczego
564 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10
pobranych $wiadczenia wychowawczego
| 565 Rejestr wnioskodawcow $wiadczenia B10 :
wychowawczego !
57 Dodatki mieszkaniowe
570 Przepisy i wyjasnienia dotyczace dodatkow B25 | do kategorii BIZS_dealilf(tkU.ie sig \I\;Isasnc
: . przepisy i ustalenia: do kategorii
mleSZkamOwCh przepisy zewnetrzne, przy czym okres
przechowywania liczy sic od momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu
571 Obstuga dodatkdéw mieszkaniowych
5710 |Rejestr wnioskéw o ustalenie prawa do B5
dodatku mieszkaniowego
5711 |Rejestr decyzji w sprawie dodatku BS
mieszkaniowego
5712 |Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych BS
572 Zawiadomienia i informacje kierowane do BS
klientow
h13 Zaswiadczenia w sprawach dodatkow BS
mieszkaniowych
574 Rejestr wnioskodawcow dodatku B5
mieszkaniowego
58 Dodatki energetyczne
580 Przepisy i wyjasnienia dotyczace dodatkow B25 df; kategorii 325_kW:1!:ﬁi<_UJedsi¢
wlasne przepisy 1 ustalenia; do
energetyoznyeh kategorii BS przepisy zewnetrzne,
przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
! prawnej aktu lub przepisu
581 Obstuga dodatkow energetycznych
5810 | Rejestr wnioskow o ustalenie prawa do BS5
dodatku energetycznego
5811 |Rejestr decyzji w sprawie dodatku B5
. energetycznego
| 5812 | Listy wyptat dodatkéw energetycznego B5
' 582 Zawiadomienia i informacje kierowane do BS
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583

Zaswiadczenia w sprawach dodatkow
energetycznego

BS

59

Stypendia szkolne

590

Przepisy 1 wyjasnienia dotyczace pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow

B25

do kategorii B25 kwalifikuje sig
wlasne przepisy i ustalenia; do
kategorii BS przepisy zewngtrzne,
przy czym okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu lub przepisu

591

Obstuga stypendidéw szkolnych

5910

Rejestr wnioskow o udzielenie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidw

BS

5911

Rejestr decyzji w sprawie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow

B5

5912

Listy wyptat pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow

BS

502

Zawiadomienia i informacje kierowane do
klientow

BS
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