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Kategoria

SYMBOLE archiwalna
W .
KLASYFIKACYJNE [HASEA KLASYFIKACYJNE m;;;’;:;;;zj UWAGI
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Komisje stale i dorazne B-25
01 Organizacja
010 Przepisy prawne B-25
011 Organizacja GOPS
0110 |Statut Osrodka B-25
0111 |Regulamin organizacyjny B-25
0112 |Podzialy czynnosci B-25 Podzialy czynnosci stanowiskowe
kat. B25, podzialy czynnoSci
indywidualne kat. BS, 1 egz.
odklada sie do akt osobowych
pracownika
0113 | Upowaznienia i pelnomocnictwa B-10 O(Iiﬂies przec_howgwani? nalicza sig
. . . ’ 0 stycznia roku nast¢pnego po
kierownika QO wykonyyvama zadan' oraz utra ci;ywam ok, epnegop
wzory podpiséw i podpisy elektroniczne W tym ich rejestr.
0114 Sprawy organizacyjne B-5 Korespondencja, notatki, polecenia
porzadkowe.
012 Narady, zebrania, posiedzenia
0120 |Narady wlasne B-25 Programy, protokoly, wnioski, itp.
0121 |Udzial w naradach zewnetrznych B-5 Wiasne materialy B-25
0122 |Narady pracownikéw wiasnej jednostki B-25
02 Akty normatywne
020 Akty normatywne organow B-10 W tym ich rejestr.
nadrzednych
021 Zarzadzenia wlasne kierownika GOPS B-25 Dotyczace dzialalnosei GOPS w
tym rejestr zarzadzen
i 022 Ochrona danych
0220 |Polityka bezpieczenstwa przetwarzania B-25 Procedury, aktualizacje polityki
danych osobowych bezpieczenistwa i instrukcji.
0221 |Przepisy prawne w zakresie B-10 Ochrona i udostgpnianie danych
przetwarzania i udostgpniania danych
0222 | Ochrona i udostepnianie danych B-10 Rejestry, obowiazki informacyjne,
naruszenie ochrony danych
osobowych, umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych ,
sprawozdania. Wnioski o udzielanie
informacji publicznych.
0223 | Udostepnianie informacji publicznej B-10
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢,
statystyka, analizy, strategie
030 Planowanie
0300 |Plany roczne B-25 W tym plany finansowe
0301 |Plany okresowe B-5 Plany miesigczne, kwartalne i
pélroczne




031

Sprawozdawczo$é

0310 | Sprawozdania roczne B-25 W tym sprawozdania finansowe
0311 Sprawozdania okresowe B-5 Sprawozdania miesigczne, kwartalne
i polroczne
032 Statystyka
0320 | Statystyka roczna B-25 W tym statystyka finansowa
0321 Statystyka okresowa B-5 Miesigczna, kwartalna i péiroczna.
033 Informacje biezgce dla innych B-5 Statystyki nie bedace
podmiotow sprawozdaniami
034 Analizy (kompleksowe i problemowe) B-25 W tym ocena zasobdw pomocy
spolecznej
035 Strategie B-25
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynowanie
systemoOw i programow
0400 | Tworzenie i eksploatacja baz danych B-25
0401 |Elektroniczne archiwizowanie danych B-5
na nosnikach
0402 | Ustalenie uprawnien dostepu do danych BS5
0403 |Ewidencja baz danych B-25
0404 | Licencje na systemy i oprogramowania B-5
0405 | Eksploatacja systemow i B-5
oprogramowania
05 Obsluga prawna, skargi i wnioski
050 Przepisy prawne dotyczace obstugi B-25
prawnej oraz skarg i wnioskéw
051 Opinie prawne B-5
052 Rejestr skarg i wnioskow B-25
053 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw B-25
054 Przekazywanie skarg i wnioskéw do B-5
zalatwienia wedtug kompetencji
06 Promocja, wydawnictwa
060 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw B-10 Przepisy wiasne-kat.B25
i publikacji
061 Materialy promocyjno-informacyjne B-25
062 Wspolpraca z mediami B-25
07 Wspélpraca i wspéldzialanie
070 Wspolpraca i wspoldziatanie z organami B-25 Akta o wspblpracy. Realizacja
administracji panstwowej, :)V; pé}p-r?x rﬁ"'lejtmw}? e w
powiednic. asacn.
samorzagdowej i innymi instytucjami.
071 Reprezentacja B-3 Zyczenia, zaproszenia
podzickowania.
08 Obsluga kancelaryjna, skladnica akt
080 Przepisy prawne dotyczace obstugi B-25 Komplet przepiséw kancelaryjno-
kancelaryjnej i skladnicy akt archiwalnych
081 Obstuga kancelaryjna
0810 |Srodki ewidenciji i kontroli obiegu B-5 Dzienniki korespondencji, pocztowe
dokumentéw ksiazki nadawcze, re;estry przesylek
poleconych, wartosciowych,
potwierdzenia odbioru.
0811 |Pieczecie, tablice osrodka — wzory 1 B-25

ewidencja




082

Skladnica akt

0820 |Ewidencja sktadnicy akt B-25 Spis zdawczo-odbiorcze oraz ich
wykazy (rejestr, i spisy akt
wybrakowanych)

0821 |Przyjmowanie akt do sktadnicy B-5

0822 |Brakowanie dokumentacji B-25 protokoly brakowania

niearchiwalnej, protokoly zniszczen

0823 | Udostepnianie i wypozyczanie B-2

09 Kontrole

090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B-25 Przepisy wiasne

091 Kontrole zewnetrzne B-25 Protokoly pokontrolne, .
sprawozdania z kontroli, wnioski,
zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecefi

092 Kontrole wewnetrzne B-25 Jak przy klasie 071

093 Kontrola zarzadcza B-25

094 Audyt

0940 | Audyt zewnetrzny B-25

0941 | Audyt wewnetrzny B-25

095 Ksigzka kontroli B-25

KADRY
10 Ogélne zasady pracy i plac Dotyczy wiasnej jednostki

100 Zbior przepisdéw prawnych B-25

101 Taryfikatory kwalifikacyjne B-25

102 Regulaminy pracy, czas pracy B-25

103 Zasady wynagradzania i premiowania B-25 Siatki plac, stawek, dodatki itp.

11 Zatrudnienie

110 Zapotrzebowania i nabdr pracownikéw B-2 Oferty kandydatéw.

111 Obstuga zatrudnienia B-5 Dokumenty wskazanew §3
Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10,
grudnia 2018 1. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz U.
2018 r. poz. 2369) odklada si¢ do ak{
osobowych (teczka o symbolu 120),
dokumenty wskazane w § 6 odkiada
sig do teczki ,,Dokumentacja
zwigzana ze stosunkiem
pracy”(teczka o symbolu 121)

112 Opinie o pracownikach B-5

113 Rozmieszczenia pracownikow B-5 Przeniesienia, zastepstwa itp.

114 Wykazy etatoéw B-25 Zestawienia ilodciowe, jakosciowe i
zbiorcze etatéw wiasnych jednostek
podleglych

115 Prace zlecone Umowy o prace zlecone

z wilasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia

z funduszu bezosobowego,

ewidencja prac zleconych

1150 |Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B-50 0d 2019 r. dokumenty odklada
sie do teczki o symbolu 121

1151 |Prace zlecone bez sktadki na ZUS B-5

116 Nagrody, odznaczenia, kary

Nagrody B-10 Pisma o przyznaniu nagrod

1160 odklada si¢ do akt osobowych

(klasa 120)




1161

Odznaczenia panstwowe i samorzadowe

Whioski

1162

Qdznaczenia wlasne

B-5

Dokumenty odklada si¢ do akt
osobowych (klasa 120)

1163

Kary

B-5

Dokumenty odklada si¢ do akt
osobowych (klasa 120)

1164

Nagrody jubileuszowe

B-5

Dokumenty odklada si¢ do akt
osobowych (klasa 120)

117

Wojskowe sprawy pracownikow

B-5

Dokumenty odklada si¢ do akt
osobowych (klasa 120)

118

Legitymacja stuzbowa pracownikow

B-5

Dokumenty odklada si¢ do akt
osobowych (klasa 120)

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe pracownikow

B-50

Dla kazdego pracownika

prowadzi si¢ odrebng teczkg. Do
teczki odklada si¢ dokumenty
wskazane w § 3 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 1.
w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz U. 2018 r. poz.
2369) Okres przechowywania:
Dokumentacja pracownikow
zatrudnionych do 1998 r. wigcznie
kategoria B-50. Dokumentacja
pracownikéw zatrudnionych od
1999 1. do 2018 r wiacznie —
kategoria B-10, (pod warunkiem
zlozenia raportu informacyjnego).
W przypadku braku zlozenia
raportow — kategoria B-50.
Dokumentacja pracownikdéw
zatrudnionych od 2019r. Kategoria
B-10 — dotyczy 0s6b nowo
zatrudnionych.

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakoficzenia zatrudnienia,

121

Dokumentacja zwigzana ze stosunkiem
pracy

B-10

0d 2019r. dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbng teczkg. Do
teczki odklada si¢ dokumenty
wskazane w § 6 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 1.
w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz U. 2018 1. poz.
2369). Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu zakoficzenia
zatrudnienia.

122

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B-50

Skorowidze, karty personalne,
wykazy imienne itp.

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B-5

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie
pracy

B-25

Instrukcje BHP kat B25

131

Odziez ochronna i sprzet ochrony
osobistej

B-10

Dokumentacj¢ od dnia 1 stycznia
2019r. odklada si¢ do dokumentacji
poszezegolnych pracownikow,
zwigzanej ze stosunkiem pracy

( teczka o symbolu 121), a
dokumentacj¢ wytworzong do 31
grudnia 2018r. kwalifikuje sig do
kat. BS

132

Srodki utrzymania czystosci

B-5

133

Wypadki przy pracy

1330

Wypadki zbiorowe, §miertelne,

B-25

Dotyczy wypadkow podczas pracy




powodujace inwalidztwo

1331 | Inne wypadki B-10
Analiza wypadkdéw i choréb B-25
1332
zawodowych
14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikow

140 Szkolenia B-5

141 Staze zawodowe, praktyki, studia B-5

podyplomowe, specjalizacja

142 S}uzba przygotowaw(:za B-5 Dokumenty odklada si¢ do teczki o
symbolu 120

15 Dyscyplina pracy

150 Dowody obecnosci w pracy B-2 Listy obecnosci, raporty obecnosci,
karty zegarowe. Dokumenty odklada
sie do teczki 0 symbolu 121

151 Absencja B-3 Dotyczy tylko zwolnien lekarskich.

l 52 Urlopy pracownicze B_S LlSty i karty urlopowe. 0d2019r.
urlopy wypoczynkowe i
okolicznosciowe odklada si¢ do
teczki o symbolu 121, pozostale
urlopy odklada si¢ do teczki o
symbolu 120 .

153 Ewidencja delegacji stuzbowych B-5 Rachunki koszt6w podrézy nalezg
do dowodow ksiggowych -
kategoria B-5

154 Zezwolenia na prace dodatkowsg B-3 Dokumentacje odkladamy do teczki
o symbolu 120

155 Analiza efektywnego czasu pracy B-25

156 Ewidencja czasu pracy B-10 0d 2019 r odklada sig do teczki o
symbolu 121,

16 Sprawy socjalno — bytowe
160 Regulamin ZFSS B-25
161 Swiadczenia realizowane w zakresie B-5 Wnioski
ZFSS
17 Ubezpieczenie spoleczne, osobowe,

170 Przepisy ubezpieczeniowe B-10 Instrukcje i wyjasnienia ZUS
1PZU oraz innych instytucji
ubezpieczeniowych

171 Dowody uprawnien do zasitkow B-5 Zasilki chorobowe, rodzinne,
pogrzebowe

172 Emerytury i renty B-2 Wnioski

173 Zgloszenie i obstuga ubezpieczen B-10

spotecznych
174 Ubezpieczenie zbiorowe w instytucjach B-10 Okres przechowywania liczy sig
bezpieczeniowych od uplywu terminu umowy
ubezp wy ubezpieczeniowej
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania B-25 Wiasne ustalenia
srodkami trwalymi

200 Utrzymanie lokali i pomieszczeh

2000 | Utrzymanie czystosci B-5

2001 |Ogrzewanie B-5

2002 |Oswietlenie B-5

2003 | Woda, kanalizacja itp. B-5

2004 |Dekoracje, flagowanie, estetyka B-5
201 Ochrona obiektu i mienia

2010 |Plany ochrony obiektow B-25




2011 |Realizacja zadan w zakresie ochrony B-5
2012 |Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego B-25
2013 |Realizacja zadan w zakresie Ppoz B-5
202 Gospodarka srodkami ruchomymi —
zaopatrzenie w materialy i pomoce
biurowe
2020 |Zrédlo zaopatrzenia, dostawcy B-5
Magazynowanie i uzytkowanie B-5
2021 |ruchomos$ci materiatow, narzgdzi i
pomocy biurowych
Ewidencja ruchomo$ci materiatow, B-5
2022 2 .
narzedzi i pomocy biurowych
Uplynnianie ruchomosci materialow, B-5
2023 . .
narzedzi i pomocy biurowych
203 Meble i sprzet biurowy
2030 |Zapotrzebowania, zamdwienia B-5
2031 |Konserwacja i remonty B-5
2032 |Kasacja i uplynnianie B-10 Srodki trwale
21 Inwestycje i remonty
210 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i B-10 Wiasne B-25
remontow
211 Dokumentacja prawna i techniczna B-5 Okres przechowywania — liczy sig
. . od momentu likwidacji obiektu lub
obiektow wiasnych instalacii
212 Opinie i uzgodnienia projektow B-5
inwestycyjnych i remontow kapitalnych
213 Plany inwestycyjne i remontowe B-5
214 Przeglady techniczne obiektow B-5
215 Inwestycje budowlane
2150 |Ewidencja inwestycji B-25
2151 | Wykonawstwo i odbiér inwestycji B-5 Umowy, zlecenia, harmonogramy
robdt, narady autorskie itp.
216 Remonty kapitalne i biezace
2160 Wykonawstwo remontow biezacych B-5
umowy, zlecenia itp.
2161 |Protokoly odbioru, robdt, rozliczenia B-5
22 Zamo6wienia publiczne, zapytania o
ceng, rozpoznania rynku
220 ZamoOwienia publiczne finansowane ze
$rodkdw krajowych
2200 |Rejestr zamowien publicznych B-10
Dokumentacja zamdéwien publicznych B-5 Oferty, ogloszenia, zapytania o cen,
specyfikacja technicznych
2201 waru.n}féw zamévyienia, protokoly
komisji, odwotania, wadium,
korespondencia z Urzgdem
Zamoéwien Publicznych
Umowy zawarte w wyniku B-10
2202 |postepowania w trybie zamowien
publicznych
221 ZamoOwienia publiczne finansowane ze
$rodkow unijnych
2210 |Rejestr zamowien publicznych B-10




Dokumentacja zamo6wien publicznych B-10 Oferty, ogloszenia, zapytania o ceng,
specyfikacja technicznych
27911 warunk6w zaméwienia, protokoly
komisji, odwolania, wadium,
korespondencja z Urzgdem
Zamowien Publicznych
Umowy zawarte w wyniku B-10 Okres przecho'wywania .ws!<azany w
2912 pos tqpowania W trybie zam&wiei - | umowach lecz nie krécej niz 10 lat
publicznych
222 Zapytania o cen¢. Rozpoznanie rynku. B-5
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO - KSIEGOWA
30 Realizacja budzetu
300 Realizacja budzetu
3000 |Przekazywanie $rodkéw finansowych BS5
3001 Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5 w tym z urzgdami skarbowymi
subwencji i dotacji
Ewidencjonowanie dochodow, B5
3002 |wykorzystanie srodkéw, dotacji,
subwencji
301 Finansowanie
3010 |Finansowanie inwestycji BS
3011 |Finansowanie remontow BS
302 Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochod6éw pozabudzetowych
Obstuga finansowa funduszy i §rodkéw BS5
3020
dodatkowych
3021 |Obstuga finansowa pozyczek i kredytow BS5
Wspdlpraca z bankami finansujacymi i B5
3022 . .
kredytujacymi
Obstuga finansowa funduszy ze B-10 *21 oras PﬁZCChO\’I’Y‘f{ani]a benikZ z
r Y . os oargbnyc regulacji 1u umow.
3023 srodkova zggramcznych, w tym Unii Oques yte N li%zy Jsi e od czasu
Europejskiej zakonczenia projektu.
303 Gospodarka pozabudzetowa BS
31 Rachunkowosé, ksiggowos¢ 1 obsluga
kasowa
310 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
311 Obrot gotéwkowy 1 bezgotowkowy
Obroét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
3110 kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych
3111 | Obrét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy




3112 |Depozyty kasowe, obstluga wadium B5
312 Ksiegowos¢
3120 |Dowody ksiggowe BS5
3121 |Dokumentacja ksiggowa B5
Rozliczenia BS rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,

3122 instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty

3123 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B-5

3124 |Uzgadnianie sald B-5

3125 |Kontrole i rewizje kasy B-5

3126 |Zobowigzania, por¢czenia B-5

3127 |Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa B-5

3128 | Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B1-0

32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja plac i potracen z plac B-5
321 Listy ptac B-50 Okres przechowywania:
-do 1998 r. wigcznie kategoria B-50
-od 1999 r. do 2018 r. wigcznie
kategoria B-10 — pod warunkiem
zlozenia raportu informacyjnego, w
przypadku braku raportu kategoria
B-50
-od 2019 r. kategoria B-10
Qd 2019 1. listy plac odkiada si¢ do
teczki o symbolu 121,
322 Kartoteki wynagrodzen B-10 Okres przechowywania:
-do 1998 r. wigcznie kategoria B-50
-0d 1999 r. do 2018 r. wigcznie
kategoria B-10 — pod warunkiem
zlozenia raportu informacyjnego, w
przypadku braku raportu kategoria
B-50
-o0d 2019 r. kategoria B-10
0d 2019 . kartoteki wynagrodzen
odklada si¢ do teczki o symbolu
121.
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B-5
podatku dochodowego
324 Rozliczenia skiadek na ubezpieczenie B-10
spoleczne
325 Deklaracje na PFRON B-10
326 Dokumentacja wynagrodzen z B-50 przy czym bez skladki na
b b fundus tac ubezpieczenie spoleczne —kategoria
CZ0SODOWEEO Zup B10, Od 2019r. dokumentacje
odklada si¢ do teczki o symbolu
121.
327 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 Umowy z instytucja finansowg o

zarzadzanie, umowy z




pracownikami, o$wiadczenia
rezygnacji z PPK

(o]

33

Inwentaryzacja

330

Wycena 1 przecena

B10

331

Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

BS5

34

Dyscyplina finansowa

340

Interwencje Gtoéwnego Ksiggowego

B25

341

Inne sprawy nadzoru finansowego

B5

POMOC SPOLECZNA

40

Wyja$nienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu pomocy spolecznej

B-10

Wiasne akty prawne i ustalenia
Kat B25

41

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spolecznej

B-25

42

Programy i projekty w zakresie
pomocy spolecznej

420

Dzialania lokalne

4200

Programy i projekty lokalne

B-25

Materialy zwiazane z biezaca
realizacja

4201

Akcje socjalne

B-25

421

Udziat w programach i projektach
rzgdowych

B-25

422

Udziat w programach i projektach
unijnych

4220

Whioski aplikacyjne i umowy z
Instytucjg Posredniczaca

B-25

Whioski, dokumentacja programu
Iub projektu, umowy

4221

Teczki uczestnikéw projektu

B-10

4222

Materialy zwigzane z realizacja,
monitoringiem, kontrolg i ewaluacja

B-10

4223

Obstuga finansowa programow
unijnych

4224

Umowy z partnerami i wykonawcami

B-10

4225

Sprawozdania z realizacji programow
unijnych

B-25

43

Realizacja zadan z pomocy spolecznej

430

Wspotdziatanie z jednostkami
realizujgcymi zadania pomocy
spolecznej

B-10

Akt o wspblpracy

431

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spolecznej

B-10

432

Opiniowanie sytuacji osob
przebywajacych na terenie gminy dla
instytucji zewnetrznych

4320

Wywiady $rodowiskowe dla instytucji
zewngtrznych

W tym zaswiadczenia




Opinie o sytuacji osob przebywajacych B-10
4321 |na terenie gminy dla instytucji
zewnetrznej
44 Praca socjalna
440 Kontrakty socjalne B-10
441 Poradnictwo specjalistyczne B-10
442 Interwencja kryzysowa B-10
443 Pomoc kombatantom i osobom B-10
represjonowanym
444 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i B-10
repatriantom
445 Pomoc osobom bezdomnym B-10
446 Teczki $wiadczeniobiorcéw w zakresie B-10 Do teczki odklada sig dokumenty z
. . klas 440-445
pracy socjalnej
447 Sprawozdania w zakresie pracy B-25 Do kategorii B-25 odklada sig
: : sprawozdania roczne, pozostale
50¢] alne-] kategoria B-5
448 Za$wiadczenia i informacje dla innych B-5 Dla os6b i innych instytucji
podmiotéw w zakresie pracy socjalnej
45 Swiadczenia z pomocy spolecznej
450 Przepisy prawne dotyczace §wiadczen z B-10 Zewngtrzne. Wlasne uregulowania i
pomocy spolecznej wyjasnienia-kat.B25
451 Swiadczenia pieniezne
4510 |Zasitek staly B-10 Wywiady, decyzje wygasle
4511 |Zasilek okresowy B-10 Wywiady, decyzje
4512 Zasitek celowy i specjalny zasitek B-10 Wywiady, decyzje
celowy
4513 Zasitek i pozyczka na ekonomiczne B-10 Wywiady, decyzje
usamodzielnienie
Wynagrodzenia dla opiekunéw B-10
4514
prawnych
Zasilki celowe w zwigzku ze B-10
4515 )
zdarzeniem losowym
Kierowanie do DPS i ponoszenie B-10
4516 |odptatnosci za pobyt mieszkanca gminy
w tym domu
452 Swiadczenia niepieniezne
4520 | Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne B-10
4521 | Skladki na ubezpieczenie spoleczne B-10
Pomoc rzeczowa, na ekonomiczne - B-10
4522 AN
usamodzielnienie
4523 | Sprawienie pogrzebow B-10
4524 | Niezbedne ubranie B-10
4525 | Schronienie B-10
4526 |Dozywianie B-10
4527 |Mieszkania chronione B-10
453 Ustugi opiekuicze
Ustugi opiekuncze w miejscu B-10 Wywiady
4530 |zamieszkania, w osrodkach wsparcia
oraz rodzinnych domach pomocy
4531 Specjalistyczne ustugi opiekuncze w B10 Wywiady

miejscu zamieszkania oraz w




rodzinnych domach pomocy

454 Odwotania do Kolegium w zakresie B-10
pomocy spolecznej
455 Swiadczeniobiorcy Wywiady $rodowiskowe
Teczki §wiadczeniobiorcOw w zakresie Okres przechowywania liczy sig od
pomocy spolecznej x'no'mentu z'am.kmqma teczki '
4550 B-10 sw1adczer.noblorcy. Do teczki
odklada si¢ dokumenty o
symbolach : 4510-4516, 4522-4527,
4530-4531
4551 |Rejestr $wiadczeniobiorcow B-10
4552 |Rejestry decyzji B-10
4553 | Listy zrealizowanych §wiadczen B-5
456 Sprawozdania z zakresu $wiadczen z Do kategorii B-25 odklada sig
. B-25 sprawozdania roczne, pozostate
pomocy spolecznej Kategoria B-5
457 Zaswiadczenia i informacje dla innych Dla 0s6b i innych instytucji
podmiotéw w zakresie pomocy B-5
spotecznej
46 Swiadczenia rodzinne
460 Rejestr wnioskOw o przyznanie B-10
$wiadczenia
461 Zasitki rodzinne oraz dodatki do zasitku B.10 Wnioski, decyzje, postanowienia
rodzinnego
462 Swiadczenia opiekuncze Whioski, decyzje, postanowienia,
4620 | Zasilek pielqgnacyj ny B-10 Whioski, decyzje, postanowienia
4621 |Swiadczenia pielegnacyjne B-10 Wnioski, decyzje, postanowienia
4622 Specj alny zasilek opiekuﬁczy B10 Whioski, decyzje, postanowienia
4623 | Zasilek dla opiekuna B10 Whioski, decyzje, postanowienia
Jednorazowa zapomoga z tytulu
463 . s
urodzenia sie dziecka
Jednorazowa zapomoga z tytutu urodze-
4630 |nia si¢ dziecka finansowana ze Srodkow B-10 Whioski, decyzje, postanowienia
rzadowych
Jednorazowa zapomoga z tytulu urodze-
4631 |nia sie dziecka finansowana ze $rodk6w B-10 Whioski, decyzje, postanowienia
gminnych
464 Swiadczenie rodzicielskie B-10 Whioski, decyzje, postanowienia
Jednorazowe $wiadczenie z tytutu uro-
dzenia sie dziecka, u ktorego zdiagnozo-
wano cigzkie i nieodwracalne upo$ledze-
465 nie albo nieuleczalng chorobe zagraza- B-10 Whioski, decyzje, postanowienia
jacg zyciu, ktore powstaly w prenatal-
nym okresie rozwoju dziecka lub w cza-
sie porodu
Odwolania do Kolegium w zakresie
466 $wiadczen rodzinnych B-10
Teczki §wiadczeniobiorcéw w zakresie Do teczki odklada sig dokumenty
i swiadozers rodzinnych B0 |kl iovmc do e sored
Sprawozdawczo$¢ ze §wiadczen rodzin- Do kategorii B-25 odklada sig
468 B-25 sprawozdania roczne, pozostale

nych

kategoria B-5




Zas$wiadczenia i informacje dla innych
podmiotow w zakresie §wiadczen

469 rodzinnych, listy wyplat $wiadczen
rodzinnych
Zaswiadczenia i informacje dla innych
4690 |podmiotéw w zakresie Swiadczen B-5 Dla 0s6b i innych instytucji
rodzinnych
4691 |Listy wyptat $wiadczeni rodzinnych B-5
47 Swiadczenia wychowawcze
470 Rejegtr wnioskdéw o przyznanie $wiad- B10
czenia
471 Swiadczenia wychowawcze B10 Whrioski, decyzje, postanowienia
470 Odyvolania do Kolegium w zakresie B-10
$wiadczen wychowawczych
473 Tec':zki $wiadczeniobiorcéw w zakresie B-10 Do teczki odklada sig dokumenty
dwiadczen W}'ChOW&WCZyCh zaklasyfikowanych do klasy 471
Sprawozdawczo$¢ ze $wiadczen wycho- Do kategorii B-25 odklada sig
474 B-25 sprawozdania roczne, pozostale
WaWCZyC’h kategoria B-5
Zaswiadczenia i informacje dla innych
475 podmiotoéw w zakresie §wiadczeh B-5 Dla os6b i innych instytucji
wychowawczych
476 Listy wyptat $wiadczen B.5
wychowawczych
48 Swiadczenia z funduszu alimentacyj-
nego
480 Postepowania wobec wierzyciela B-10 Wnioski, decyzje, postanowienia
481 Postgpowania wobec dluznika B-10 WZXindyciﬁ?Zﬁﬁiﬁﬁ oree
482 Zaliczka alimentacyjna B-10 Whnioski, decyzje, postanowienia
483 Odwolania do Kolegium w zakresie ali- B-10
mentacji
484 Teczki $wiadczeniobiorcow w zakresie B-10
alimentacji
485 Sprawozdawczo$¢ ze $wiadczen z fun- Do kategorii B-25 odklada sig
duszu alimentacyjnego B-25 1s(prawoz'dan_la roczne, pozostale
ategoria B-5
486 Zaswiadczenia i informacje dla innych Dla os6b i innych instytucji
podmiotoéw w zakresie $wiadczen z B-5
funduszu alimentacyjnego
487 Listy wyptat $wiadczen z funduszu B.5
alimentacyjnego
49 Swiadczenie ,,Dobry Start”
491 Rejestr wnioskow o przyznanie $wiad- B10
czenia
492 Swiadczenia ,,Dobry Start” B10 Whioski, decyzje, postanowienia
493 Odwolania do Kolegium w zakresie
s , ” B-10
$wiadczen ,,Dobry Start
494 Sprawozdawczo$¢ ze §wiadczen ,,Dobry Do kategorii B-25 odkiada sig
Start” B-25 sprawo:%dama roczne, pozostale
kategoria B-5
495 Zaswiadczenia i informacje dla innych Dla 0s6b i innych instytucji
podmiotéw w zakresie §wiadczen B-5

LDobry Start”




496

Listy wyptat $wiadczen ,.Dobry Start”

50

Stypendia szkolne i zasilki szkolne

500

Rejestr wnioskow o przyznanie $wiad-
czenia

B10

501

Stypendia szkolne

BI10

Whioski, decyzje, postanowienia

502

Zasilki szkolne

B10

Whioski, decyzje, postanowienia

503

Odwotania do Kolegium w zakresie
stypendidéw oraz zasitkéw szkolnych

B-10

204

Teczki $wiadczeniobiorcoéw w zakresie
stypendiéw oraz zasitkéw szkolnych

B-10

505

Sprawozdawczo$¢ ze $wiadczen w po-
staci stypendiow szkolnych i zasitkéw
szkolnych

B-25

Do kategorii B-25 odklada si¢ spra-
wozdania roczne, pozostale katego-
ria B-5

506

Zaswiadczenia i informacje dla innych
podmiotow w zakresie §wiadczen w
postaci stypendiéw szkolnych i
zasitkow szkolnych

B-5

Dla 0s6b i innych instytucji

507

Listy wyptat §wiadczen w postaci
stypendiéw szkolnych i zasitkéw
szkolnych

B-5

51

Obsluga innych rodzajéw §wiadczen

510

Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych

5100

Obstuga dodatkéw mieszkaniowych

B10

Whioski, decyzje, postanowienia

5101

Obstuga dodatkéw energetycznych

B10

Whioski, decyzje, postanowienia

511

Realizacja programdw i §wiadczen w
formie pomocy spolecznej dla rodzin
wielodzietnych

5110

Karta Duzej Rodziny

B10

W tym ustalanie uprawnien do
KDR

5111

Pomoc finansowa przyznawana na pod-
stawie Uchwaly Rady Gminy w sprawie
podjecia dziatan zmierzajgcych do po-
lepszenia warunkéw zyciowych rodzin
wielodzietnych

B10

Whioski, decyzje, postanowienia

512

Odwotania do Kolegium w zakresie in-
nych rodzajéw $wiadczen

B-10

513

Sprawozdawczo$¢ w zakresie innych ro-
dzajow $wiadczen

B-25

Do kategorii B-25 odklada si¢
sprawozdania roczne, pozostale
kategoria B-5

514

Zaswiadczenia i informacje dla innych
podmiotéw w zakresie innych rodzajow
$wiadczen

B-5

Dla 0s6b i innych instytucji

515

Listy wyptat innych rodzajéw
$wiadczen

52

Przeciwdzialanie przemocy w rodzi-
nie

520

Gminny Program Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony
Ofiar Przemocy w Rodzinie

B-25




521

Zespot Interdyscyplinarny ds. Przeciw-
dziatania Przemocy w Rodzinie

Wyjasnienia, interpretacje, akty
prawne Powolanie Zespolu i reg.
organizacyjny kat. B25.

Posiedzenia Zespotu Interdyscyplinar-

W tym protokoly, listy obecnosci

5210 B-25
nego
5911 Sprawozdania Zespotu Interdyscyplinar- B.25
nego
522 Procedura Niebieskiej Karty B-10
523 Grupy robocze B-10
53 Wspieranie rodziny i System Pieczy
Zastepczej
530 Gminny Program Wspierania Rodziny B-25
531 Asystent rodziny
Przydzielanie Asystenta Rodziny Okres przechowywania liczy s‘i(; od
5310 B-10 momentu zakoticzenia dzialania
asystenta w stosunku do danej ro-
dziny
Dzialania podejmowane przez asystenta Diagnoza sytuacji rodziny, plan
5311 dzi B-10 pracy z rodzing i jego realizacja,
rodziny opinie dla innych instytucji
5312 Tecz}(a zbiorcza w zakresie asystenta B-10
rodziny
532 Placoéwki wsparcia dziennego B-10 Kierowanie do placowki
533 Rodziny wspierajace
5330 |Ustanowienie rodziny wspierajacej B-10 Jak w klasie 5310
5331 | Umowy z rodzinami wspierajgcymi B-10 Okres przechowywania liczy sig od
momentu wygasniecia umowy
i i 3 i Plan dziatan i jego realizacja
5339 Dzw}lan@ podejmowane przez rodziny B-10 n dz
wspierajace
534 Grupy samopomocowe B-10
535 Umieszczanie i pobyt w pieczy B-10
zastepczej
536 Umieszczanie i pobyt w rodzinie B-10 Jak w klasie 5310
zastepczej
537 Umieszczanie i pobyt B-10 Jak w klasie 5310

w instytucjonalnej pieczy zastepczej




