ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu

171 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
172 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 ‘Z"J)ém deklaracje rozliczeniowe dla
173 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
174 Dowody uprawnien do zasitkow B5
175 Emerytury i renty B10
176 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10

20 Podstawowe zasady gospodarowania B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
srodkami rzeczowymi interpretacje i wyjasnienia
A & wrm zewngtrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji
22 Administracja nieruchomos$ciami
220 Stan prawny nieruchomo$ci we wtadaniu B25 dokumentacja prawna i techniczna
Oérodka nabywania obiektéw
221 Udostepnianie i najmowanie wlasnych obiektow B5
i lokali innym jednostkom i osobom oraz
najmowanie lokali od innych na potrzeby
wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, B5 korespondencja dotyczaca _
].Okali 1 Omieszczefl kOl‘!SCl’WﬂCJI, zaopatrzcma W ENErgie
P elektryczna, wodg itp., utrzymanie
czystosci, flagowanie
223 Podatki i oplaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodéw ksiggowych
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkéw trwatych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie materialowe B5
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B10 dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych kartoteki ilociowo-wartosciowe
232 Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwalych B10
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkow trwatych i B10 E'D”;EdePFZY.igCia do eksploatacji
: : srodka, dowody zmiany miejsca
przedmmtéw nietrwatych uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka.
235 Konserwacja i remonty $rodkéw trwalych B5
236 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi.

érodkéw trwatych

Okres przechowywania liczy si¢ od
mementu likwidacji maszyny lub
urzadzenia




237 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) BS
24 Zré6dla zaopatrzenia BS zaméwienia, reklamacic,
korespondencja handlowa
25 Transport B5 w tym eksploatacja 1 ewidencja
26 Ochrona obiektow, mienia

260 Organizacja ochrony obiektow i mienia B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
zewnetrzne; w tym  plany ochrony
obiektow, instrukcje, plany ochrony
ppoz.)

261 Strzezenie mienia wtasnej jednostki B5 dokumentacja sluzby wartowniczej.
przepustki, karty magnetyczne, ich
ewidencja

262 Ochrona przeciwpozarowa B5 kontrola ppoz., o$wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu,
itp., odszkodowania

27 Zaméwienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
osrodka

270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz

dotyczace zagadnien z zakresu zamowien interpretacje i wyjasnienia
publicznych zewnglrzne

271 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 W tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacje¢
zamOwien i przetargow skladaja sig:
wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje.
protokoly komisji, odwolania,
korespondencja. Dla kazdego
zamOwienia prowadzi si¢ oddzielng
teczke

272 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w B10

trybie zamoéwien publicznych

Planowanie i realizacja budzetu

300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
Fah P interpretacje i wyjasnienia
dot){czatlee zagladmen z zakresu planowania i v, Dkres raschivwymiks
realizacji budzetu liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5 migdzy innymi materialy, projekty.
korespondencja, uzgodnienia
3011 | Budzet i jego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie srodkéw finansowych BS
3021 | Rozliczanie dochodow, wydatkéw, subwencji i B5 w tym z urzedami skarbowymi
dotacji
3022 | Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania B5
srodkow, dotacji i subwenciji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5 Jezeli sprawozdania czastkowe w

danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami 0 wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczosci




czastkowej zakwalifikowac do
kategorii BS

3024 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 | Finansowanie inwestycji B5
3031 | Finansowanie remontow B5
304 Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochodéw
pozabudzetowych
3040 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow BS
dodatkowych
3041 | Obstuga finansowa pozyczek i kredytéw B5
3042 | Wspdlpraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujacymi
3043 | Obshuga finansowa funduszy ze $rodkow B* *dCZiS szifchm’;’}’wania wynika z
X . R odrgbnych regulacji lub umow, w
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej oot (iienenior
najmniej 5 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowo$é, ksiegowos¢, obsluga kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, Interpretacje 1 wyjasnienia
‘ i . . zewnetrzne. Okres przechowywania
ksiggowosci i obstugi kasowe] liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3120 | Obrét gotowkowy B3 plany i raporty Kasowe, kopic
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych)
3121 | Obrét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
313 Ksiggowosc
3130 | Dowody ksiggowe B5
3131 | Dokumentacja ksiegowa B5
3132 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
3133 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3134 | Uzgadnianie sald BS
3135 | Kontrole i rewizje kasy B5
3136 | Zobowiazania, poreczenia BS
3137 | Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
3138 | Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja ptac i potracen z plac B5
321 Listy ptac B50




322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku Bs okres przechowywania nalicza si¢
dochodowego od roku nastgpnego po roku w
ktorym uplynat termin rozliczenia
podatku.
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
325 Deklaracje na PFRON BS
326 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu plac
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
roznice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
340 Interwencje Glownego Ksiggowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego B5

. Wyjasninia, interpretacje, opinie, akty

przepisy i ustalenia wlasne oraz

40 B25 | istalenia wlast
prawne dotyczace zagadnien z zakresu interpretacje 1 wyjasnienia
pomocy spolecznej ZEWnelzne,

41 Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej

410 Programy lokalne w zakresie pomocy B25
spofecznej
411 Udziat w programach i projektach zewnetrznych w tym ze Srodkow Unii Europejskiej
4110 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25
programach i projektach
4111 | Realizacja programdw i projektow B25 W tym rejestr. ()b_s{!\utg‘.a finansowa
programéw 1 projektow
Zewn¢trznyCh zewngetrznych patrz klasa 3043
412 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25 w tym korespondencja
spotecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Wspolpraca z jednostkami realizujacymi B25 dla POSZfzegt'vln)'cgkt;rﬁané‘z i ”
: : instytucji mozna zaklada¢ odrebnie
zadania pomocy spo’recznej numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 421
421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujacymi zadania pomocy spotecznej
422 Otwarte konkursy ofert na realizacj¢ zadan z B5
zakresu pomocy spolecznej
423 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow B5
zewnetrznych na realizacj¢ zadan z zakresu
pomocy spolecznej
424 Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z B10
zakresu pomocy spotecznej :
425 Opiniowanie sytuacji os6b przebywajacych na B5 w tym wywiady alimentacyjne
terenie gminy dla instytucji zewnetrznych
426 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu B10 migdzy innymi w sprawach o

roszczenia alimentacyjne




pomocy spolecznej

427 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do B10
pracy i niepelnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc kombatantom i osobom B5
represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i B5
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B5
44 Zapobieganie patologiom spolecznym gminne programy profilaktyki i
rozwiazywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
rzemocy w rodzinie
441 Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie B10 m.in. prowadzenie tzw. . nicbieskiej
karty”, ewidencja zalozonych Kkart.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu zakonczenia procedury
442 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B10 m.in. opinie dotyczace punktow
sprzedazy alkoholu
443 Przeciwdzialanie narkomanii B10
444 Prowadzenie swietlic Srodowiskowych B10
45 Opieka nad dzieckiem i rodzing
450 Praca z rodzina B10 kontrakt socjalny i praca asystenta
rodziny
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10 rodziny wspierajace
452 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zastepcze] B10
453 Opiniowanie kandydatéw na rodziny zastgpcze B10
Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10

454

Obsluga $wiadczen pomocy spolecznej

50
500 Wyjaénienia, interpreta(:je, Opinie, akty pra\me B25 przepigy i ustalenia wtasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania interpretacje i wyjasnienia
$wiadczen pomocy spolecznej AR
501 Swiadczenia pienigzne
5010 | Zasitki stale B5 akta spraw mozna przechowywac¢ w
teczkach zbiorczych klasa 503
5011 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) BS jak przy klasie 5010
5012 | Zasilki celowe (w tym specjalne) B5 jak przy klasie 5010
5013 | Zasikki i pozyczki w celu ekonomicznego B5 Jak przy klasic 5010
usamodzielnienia
5014 | Zasitki celowe w zwiazku z kleska zywiolowa B5 Jak przy klasie 5010
lub ekologiczna
5015 | Zasitki celowe w zwiazku ze zdarzeniem B5 jak przy Klasie 5010

losowym




5016 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw na B5 Jak przy Klasie 5010
$wiadczenia zdrowotne
5017 | Opfacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i B3 Jak przy klasie 5010
rentowe
5018 | Wynagradzanie opiekunow z tytutu BS jak przy klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez sad
502 Swiadczenia niepienigzne
5020 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5 Jjak przy klasie 5010
5021 | Sprawienie pogrzebu B5 Jak przy klasie 5010
5022 | Udzielanie schronienia BS Jjak przy klasie 5010
5023 | Dozywianie B5 Jak przy klasie 5010
5024 | Udzielanie positku potrzebujacym B5 Jak przy klasie 5010
5025 | Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym B5 Jak przy klasie 5010
specjalistycznych
5026 | Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5 Jak przy Klasie 5010
5027 | Kierowanie do oérodkéw wsparcia B5 Jak przy klasie 5010
5028 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym BS Jak przy klasie 5010
503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow §wiadczen B5 ;ﬂz kﬂzgcg? Wnioslf)ﬂdﬁwcy (rodziny
: ub osoby fizycznej) mozna
PORIRGY spoieczneJ prowadzi¢ teczkg zbiorczg na akta
spraw zarejestrowanych przy
klasach od 5010 do 5018 1 od 5020
do 5028
504 Sprawy 0s6b niepetnosprawnych B5
505 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych BS
$wiadczen pomocy spoteczne;
51 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 praepisy L ustalenia widsie Graz
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi ;Zii;‘ge:,‘ﬁie Rationa
dodatkéw mieszkaniowych o
511 Obstuga dodatkow mieszkaniowych B5
512 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
dodatkéw mieszkaniowych
52 Realizacja §wiadczen rodzinnych
520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy 1 lngl?llffﬂﬁa'“’_‘aS‘_w oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania ;2:2:;’2?(—:6 YRARRIIENS
$wiadczen rodzinnych ' ‘
521 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie B25
$wiadczen rodzinnych
522 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 akta spraw mozna przechowywac w
rodzinnych teczkach zbiorczych klasa 527
523 Zasiki pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 522
524 Swiadczenia piclegnacyjne B10 Jak przy klasie 522
525 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sig B10 Jak przy Klasie 522
dziecka
526 Zapomoga finansowana ze $rodkéw wlasnych B10 Jak przy Klasie 522




gminy z tytutu urodzenia si¢ dziecka

527

Teczki zbiorcze wnioskodawcow $wiadczen
rodzinnych

B10

dla kazdego wnioskodawcy (rodziny
lub osoby fizycznej) mozna
prowadzi¢ teczk¢ zbiorcza na akta
spraw zargjestrowanych przy
klasach od 522 do 526. Rejestrem
teczek jest rejestr wnioskodawcow
w danym roku kalendarzowym

528

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych

B5

53

Realizacja Swiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego

530

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu funduszu
alimentacyjnego

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne.

Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego

B25

532

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

B10

akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zalozonych dla kazdego
whnioskodawcy

533

Postgpowanie wobec dhuznikow
alimentacyjnych

B10

534

Wplywanie na aktywizacj¢ zawodowa
dtuznikéw alimentacyjnych

B10

Postgpowanie w zakresie zwrotu przez dluznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu
wyplaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

536

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

B5

w tym umorzenia

537

Egzekucja §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

54

Realizacja §wiadczen w formie zaliczki
alimentacyjnej

540

Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu wyplaty zaliczki
alimentacyjnej

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
zewngtrzne.

541

Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie
zaliczki alimentacyjnej

B25

542

Zaliczka alimentacyjna

B10

543

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranej
zaliczki alimentacyjnej

B5

Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od dluznikow
alimentacyjnych

B10

545

Zaswiadczenia w sprawach zaliczki
alimentacyjnej

BS

55

Realizacja $wiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
publieznych

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace realizacji $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewngtrzne

551

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze

B25




$rodkéw publicznych

552 Ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki B10 akta spraw przechowuje si¢ w
zdrowotnej finansowanej ze srodkow teczkach zatozonych dla kazdego
publicznych wnioskodawcy

553 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10 w tym umorzenia
swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych

56 Realizacja §wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniéw

560 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz

dotyczace zagadnien z  zakresu interpretacje i wyjasnienia
przyznawania pomocy materialnej dla bl
uczniow

561 Przyznawanie zasitkow szkolnych dla uczniow B5

562 Przyznawanie stypendiéw szkolnych dla B5
ucznidw

57 Obsluga 0s6b korzystajacych ze Swiadcezen i
dodatkéw

570 Informowanie jednostek zewnegtrznych o B3 np. ZUS, Policjg, Urzad Pracy
osobach korzystajacych ze swiadczen lub
dodatkow

571 Zaswiadczenia dla §wiadczeniobiorcow BS

572 Listy wyplat $wiadczen

5720 | Listy wyptat swiadczen ze skfadka na ZUS B50
5721 | Listy wypfat bez skfadki na ZUS BS

573 Rozliczenia sktadek na ZUS B10

574 Zgloszenia $wiadczeniobiorcow do ZUS B5

575 Obstuga finansowa $wiadczen B5 dowody i dokumentacja ksiegowa
PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE

60 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spolecznie uzytecznych
61 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawach B25 Ud%ia' Oﬂff‘.dka w U.Pm“‘?w_}"f"a“i“
wykonywania prac spolecznie uzytecznych xztzersagl‘;p’m” potrzeb, opinic,
62 Ewidencja prac spolecznie uzytecznych B10
63 Wspdlpraca w organizacji prac spolecznie B10 w tym: przygotowanie listy 0sob

uzytecznych

ktdre moga by¢ skierowane do prac
spolecznie uzytecznych, wspolpraca
z wojtem, starosta i powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac
spolecznie uzytecznych




