Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0161/11/2011
Kierownika MGOPS w Mroczy
z dnia 23 grudnia 201 1r.
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Wykaz klas 1 i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

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

Skargi 1 wnioski oraz petycje,
obywateli 1 interpelacje radnych
Popularyzacja. Informacje
Wspdtpraca z innymi instytucjami
Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

postulaty

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku  pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikdéw

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materialowa

Zrodla zaopatrzenia

Transport

Ochrona obiektéw, mienia.
Zamowienia publiczne

Ekonomika

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos¢, ksiggowosc,
kasowa

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

obsluga
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40

41
42
43

44
45

50
51
52
33
54

55

56

57

60

61

62
63

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spolecznej

Programy i analizy w zakresie pomocy
spoleczne)

Realizacja zadan pomocy spolecznej
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spolecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obsluga swiadczen

Obstuga $wiadczen pomocy spotecznej
Obstuga dodatkow mieszkaniowych
Realizacja $§wiadczen rodzinnych

Realizacja $wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego

Realizacja $wiadczen w formie zaliczki
alimentacyjnej

Realizacja s$wiadczen w formie opieki
zdrowotnej  finansowanej ze Srodkow
publicznych

Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniow

Obstuga 0s6b korzystajacych ze swiadczen i
dodatkow

Prace spolecznie uzyteczne

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spofecznie uzytecznych
Planowanie i sprawozdawczos¢ w sprawach
wykonywania prac spolecznie uzytecznych
Ewidencja prac spolecznie uzytecznych
Wspolpraca w organizacji prac spolecznie
uzytecznych



Symbole Kategorie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne dokumenta Uwagi
I || I n
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Gremia Kolegialne

000

Udzial w posiedzeniach organow kolegialnych
Gminy

B25

np. w obradach Rady Gminy. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
materialy. wystapienia, .
sprawozdania; do kategorii BS —
pozostala dokumentacje. Dla
kazdego organu zaklada si¢
odregbnie numerowang podteczke,

001

Komisje, zespoly, grupy robocze wlasne (stale 1
dorazne)

B25

do kategorii B25 kwalifikuje sig
dane o skladzie, materialy na
obrady, protokoly posiedzen,
uchwaly itp.. do kategorii B2
zalicza si¢ dokumentacje obslugi
organizacyjno-technicznej. Dla
kazdej komisji i zespolu zaklada si¢
odrebnie numerowana podteczke.

002

Zebrania pracownikow

B25

003

Udzial w obcych komisjach, zespotach i
grupach roboczych

B25

innych niz przy klasie 000. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
wystapienia, sprawozdania; do
kategorii BS — pozostalg
dokumentacje.

01

Organizacja

010

Organizacja organéw nadrzednych i jednostek
wspoldziatajacych

B5

011

Organizacja Oérodka

B25

przepisy ogolnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio Osrodka, akty
erekceyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
taczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoly zdawczo-odbiorcze
stanowisk pracy) oraz
korespondencja

012

Obstuga kancelaryjna Osrodka

0120

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi
kancelaryjnej i archiwalnej

B25

okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu

0121

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja oraz
korespondencja

0122

Urzadzenia do rejestracji i monitorowania
obiegu przesytek i pism

BS

kontrolki wplywu i wysylanej
korespondencji, dowody opfat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze

0123

Ewidencja drukow scistego zarachowania

B10

zamoOwienia i realizacja zamowien
przy klasie 230




0124 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich B25 zamowienia i realizacja przy klasic
odciskow 230
0125 | Przekazywanie dokumentacji spraw B25
niezakonczonych migedzy komoérkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwiagzku ze
zmianami organizacyjnymi

013 Skladnica akt przepisy lgancclary_inc i archiwalne

przy klasie 0121

0130 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly wycofania
akt z ewidencji skladnicy akt.

0131 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25

0132 | Przekazywanie dokumentacji do innych B25

jednostek

0133 | Udostepnianie dokumentacji BS podania, zezwolenia, karty lub
ksiggi (rejestry) udostgpniania akt,
korespondencja, itp.

014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 rowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia

015 Ochrona i dostep do informacji

0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10
0152 | Udostepnianie informacji publicznej B10
016 System zarzadzania jakoscia B25
02 Akty normatywne. Obsluga prawna

020 Zbior aktéow normatywnych wiadz i organdow B10 okres przechowywania “FZ{ si¢ od

nadrzednych i jednostek wspélidziatajacych daty tleaty Toney PRmAl Akl

021 Zbior aktéw normatywnych wilasnych B25 komplet podpisanych przez
Kierownika Osrodka zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukeji, pism okolnych, itp.

022 Opinie prawne B10 dolacza si¢ do akt, ktorych dotycza

023 Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu B10 okres przechowywania liczy si¢ od

adimintistraosimum daty wykonania prawomocnego
yny orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy w tym dziatalnosci ustawowej, z
wyjatkiem plandw i sprawozdan
finansowych (w klasie 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie
pomocy spolecznej, obslugi
$wiadezen itp. (klasa 4-6)

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i B25 okres przechowywania liczy si¢ od

sprawozdawczosci (statystycznej i opisowej) ;'122:32;” WA DROSY PHIR)

031 Programy, plany i sprawozdania z jednostek B5 przesytane do wiadomosci lub

ob cych wykorzystania
032 Programy, plany i sprawozdania wlasne B25 programy perspektywiczne, roczne,

Osrodka

jednorazowe oraz sprawozdan z ich
wykonania; przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom




okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna je
(okresowe) zakwalifikowac do
kategorii BS

033 Sprawozdania statystyczne wiasne Osrodka na B25 :’"-iﬂ- dla GUS. ministra wlasciwego
0 spraw pracy opracowania
formularzach StatyStycznyCh czastkowe 1 materiaty zrodlowe
zalicza si¢ do kategorii B5
034 Analizy dziatalnosci B25 wiasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety i zapytania
04 Informatyka
040 Ewidencja stosowanych programow i systemow B25
informatycznych
041 Eksploatacja systemow informatycznych i B5 lv: tym umowy 1 licencje. instrukeje
: ezpieczenstwo systemow
oprogramowania i
042 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B5 okres przechowywania liczy si¢ od
systemow daty utraty uprawnien dostepu
043 Strony internetowe B10
05 Skargi i wnioski. Interpelacje radnych
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczqce Zagadnimi z zakresu Skarg’ lzl::t\if%i;zfge(I)Elrygsﬂ;?1222;?OW'y'\v111ia
wmoské\y,. petycji oraz postulatow i inicjatyw liczy si¢ od momentu utraty mocy
obywateli i interpelacji radnych prawnej aktu
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich ewidencja (rejestr)
052 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia B5
wedlug whasciwosci
053 Interpelacje radnych B25
06 Popularyzacja. Informacje
060 Wydawnictwa whasne B25 techniczne wykonanie — do kategorii
B5
061 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0610 | Informacje wlasne dla srodkéw publicznego B25 w tym konferencje prasowe,
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne Ry
0611 Ogloszenia, powiadomienia, reklama B5
zamieszczana w srodkach publicznego przekazu
0612 | Monitoring srodkow publicznego przekazu B25 w tym wycinki prasowe
062 Wystawy, pokazy, targi B25
07 Wspélpraca z innymi instytucjami obejmuje sprawy ogolne _
niezwiazane bezposrednio z aktami
innych klas (w ramach ujetych w
klasach 4 i 5)
070 Wspotpraca krajowa
0700 | Nawiazywanie kontaktow i wspotpraca na B25 m-in(;){zkfﬂflaf_lit‘g?kfgiu o
s s WS ziatania Osrodka z innymi
gruncie krajowym podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi.. Umowy i
) porozumienia — klasa 072
0701 | Obstuga delegacji krajowych BS
071 Wspolpraca z zagranica
0710 | Nawigzywanie kontaktow i wspolpraca w B25

sprawach zagranicznych




0711 | Obstuga wyjazdéw zagranicznych whasnych B5
pracownikow
0712 | Obstuga delegacji zagranicznych B5
072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami B25 okres praechowywania liczy sic od
dotyczace zakresu i sposobu dziatania Oérodka gﬁ;{g’faémwa vyt je)
oraz dotyczace wspolpracy
073 Reprezentacja BS zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje nie bedace szkoleniami wlasnych
pracownikow Osrodka
0740 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
organizowane przez Osrodek
0741 | Udzial w obcych konferencjach, zjazdach, B5
sympozjach, sesjach
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
080 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru,
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan
081 Kontrole zewngtrzne wiasnej jednostki B25
082 Kontrole wewnetrzne B25
083 Kontrole przeprowadzane w jednostkach B25
nadzorowanych
084 Udzial w kontrolach przeprowadzonych przez B10
inne organy lub jednostki organizacyjne
085 Ksiazka kontroli B5
086 Audyt
0860 | Biezace akta audytu B25
0861 | Stale akta audytu B25
087 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25

Zasady pracy i placy

10 dotyczace wlasnych pracownikow
100 Zbior zewnetrznych regulacji, wyjasnien, B10 okres przechowywania liczy si¢ od
2 i WL < momentu utraty mocy prawnej aktu
interpretacji, opinii, aktéw prawnych
dotyczacych zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Wilasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B25 regulaminy pracy, premiowania i
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych przyznawania nagrod, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
102 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie B25
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie i zatrudnianie na B2 akta dotyczace zatrudnionych
iké pracownikéw odklada sie do akt
PRGN TIROR osobowych pracownika —w klasie
120
1101 | Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta dotyczace konkretnych




pracownikow odklada sig¢ do akt
osobowych —w klasie 120

1102 | Zwalnianie pracownikow B2 Jak przy Klasie 1100
1103 | Staze , praktyki i wolontariat BS jak przy klasie 1100
1104 | Stuzba przygotowawcza B10

111 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych B5 jak przy klasie 1100

112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
podwyzki, nominacje, postgpowanie
z dokumentacja jak przy klasie 1100

113 Prace zlecone

1130 | Prace zlecone ze skladka na ZUS B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1142 Karanie B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa
1143 | Postgpowanie dyscyplinarne B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisow prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 111
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10
116 Dostep osob zatrudnionych do informacji B20
chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe pracownikow B50 dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli
akt osobowych nie przekazano w
§lad za przeniesionym
pracownikiem

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
kany personalne. rejestry, ip.

122 Legitymacje shuzbowe B3 rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BS

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 okres przechowywania liczy si¢ dlt:d

dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy HANCHU BRGSO petwiid Akl

131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, B25 przepisy wlasnej jednostki i ich

choréb zawodowych, ryzyka W pracy zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy klasie
162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25




133 Badania lekarskie B* do utraty waznosci badan
134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy iz B10 protokoty, zawiadomienia, rejestr
o wypadkow itp., dokumentacja
jeeway wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich - do
kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw O$rodka
140 Zasady i programy szKolenia i doskonalenia B25 wiasne ustalenia
141 Doksztatcanie pracownikéw BS kopie dokumentéw ukonczenia
odklada sie do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Oérodek B10
15 Dyscyplina pracy
150 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczace czasu pracy, dyscypliny pracy, :;:?é:rt::gc 1vypamirnin
urlopéw, delegacji, prac dodatkowych
151 Ustalanie czasu pracy pracownikéw Osrodka B5
152 Dowody obecnos$ci w pracy B3 zwolnienia lekarskie — kat. BS jako
materiaty Zrodtowe do
wynagrodzen, usprawiedliwienia
nieobecnosci - kat. Be
153 Absencje B3 karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe; urlopy
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp. odklada si¢ do akt
osobowych.
154 Urlopy pracownicze karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe BS
i i i ie i akta dotyczace
1541 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i BS przy czym _
. konkretnych pracownikow mozna
wychowawcze, bezplatne itp. odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji -
kategoria BS
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 W tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow BS w tym godziny nadliczbowe
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i l_lﬂ_ﬂfcn_i:s wiasne oraz
. ¥ interpretacje 1 wyjasnienia
dotyczace dotyczace spraw socjalno-bytowych s s
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach B5
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3 dokumentacja dotyczaca praw i
przyznawania odziezy ochronnej
163 Opieka nad emerytami, rencistami, osobami B5 dotyczy 91?(?0"?;‘1 ;EY'}{CE i
1 1 pracowm W OSrodka 1 jednoste
niepetnosprawnymi aaeddich
164 Akcje socjalne B5 inne niz wymienione przy klasie
1611163
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe BS instrukgje i przepisy ZUS,

towarzystw i zakladow




