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03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
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44 | Obsluga $wiadczen w zakresie pomocy spolecznej
45 | Realizacja Swiadczen w formie opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych

REHABILITACJA ZAWODOWA | SPOLECZNA




50 | Rehabilitacja zawodowa i spoleczna osob niepetnosprawnych
POMOC OBCOKRAJOWCOM
60 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy obcokrajowcom
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Gremia kolegialne
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B25

M aldadie anabauis amoabinsimnin

i odwotywanie czionkéw, protokoly

z posiedzer, regulaminy, uchwaty,
orzeczenia. W tym m.in. zespdt do
spraw orzekania o niepetnosprawnosci
oraz pozostate wskazane w strukturze
organizacyjnej Osrodka komisje

i zespoly.

001

Udziat w obcych gremiach kolegialnych (komisjach, zespotach i grupach roboczych)

B25

W tym udziat w posiedzeniach Rady
Miasta Whoctawek i komisjach.

Na kategorig B25 pozostawia sie
np. wystapienia pracownikow,
ustalenia wzgledem Osrodka.

nno

Naradiu (2ahranial nrannumil-Aue

B25

Nn nrotokotv 7 nnsiedzen nchwalty
postulaty, materialy na obrady.

01

Organizacja

010

Organizacja organow i jednostek nadrzednych oraz wspotdziatajacych

B10

Np. statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne, uchwaly, zarzadzenia.

ni4

Nraanizaria Néradla

B25

Przenisv nadlnonanstwnwe. resortowe.
branzowe, itp. dotyczace bezposrednio
dziatania Osrodka, a takze m.in. akty
zatozycielskie, statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne, likwidacja,
taczenie i zmiany na stanowiskach
pracy (protokoly zdawczo - odbiorcze
stanowisk pracy, odpisy z rejestrow
nadania NIP, REGON, itp. oraz
wszelka korespondencja w ww.
sprawach.




012 Pefnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i podpisy elektroniczne B10 W tym ich rejestry, bankowe karty
wzorow podpisow.
nN42 Nnahrana | nidantAnninnia infarmanil Tiabtmuinin Ahranianiinh Aras infarmmaanall nihliasnAl
0130 | Wyjasnienia, interpretacie, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i B25 Okres przechowywania liczy sig od
A i : : i : ' daty rocznej utraty mocy prawnej aktu.
udostepniania informacji ustawowo chronionych oraz informacii publicznej
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10
n4i2n Nahranna Aanvianh Aanalhauniah m._ D
0133 | Udostepnianie informacii B10 W tym informagji publicznej oraz
obstuga Biuletynu Informacii
Publicznej.
014 System zarzadzania jako$cig
P | . s 8 13 1. B25
0141 | Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany B25
0143 | Programy audytow systemu zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany B25
0144 >Cn_<~< _.mrowo_ B25 listy pytan, raporty, pisma itp.
0145 | Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig, przeglady, koordynacja i sprawozdawczosé B5
015 Usprawnianie organizacji Oérodka, wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania B25
016 Obstuaa kancelarvina
0160 | Przepisy kancelaryjno — archiwalne oraz wyjasnienia i poradnictwo B25 W tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania sktadnic akt, itp. oraz
korespondencja ww. sprawach.
N1R1 | Qradli An raiactramiania i kantrali ahiaan dAnldimantéw B5 W tvm nomocnicze reiestrv
korespondencii, ksigzki pocztowe,
rejestry przesytek, itp.
N1R? | Fwidancia driileAw éniclann 7ararhmania B10 Zamawienia i realizacia zamowier brzv
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klasie 230.

0163

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe

B25

Zambwienia i realizacja zamowien przy
klasie 230

0164

Prenumerata czasopism i innych publikacji

B5

017

Skiladnica akt

Przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasa 0160

0170

Ewidencja dokumentaciji przechowywanej w sktadnicy akt

B25

Spisy zdawczo — odbiorcze
dokumentacji, wykazy spisow zdawczo
— odbiorczych, protokoly zagubienia
lub zniszczenia dokumentacii.

0171

BRrakowanie dokimentacii niearchiwalnei

B25

W tym korespondencja, protokoly
oceny dokumentacii niearchiwalnej,
spisy dokumentacii przekazywanej na
makulature lub zniszczenie, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji.

0172

Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacii

B5

Podania, zezwolenia, karty, rejestry
udostepniania | wypozyczania akt.

02

Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

non
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daty utraty mocy prawnej aktu.

021

Zbior aktow normatywnych wiasnej jednostki

B25

Komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych, instrukcji, pism
okdlnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktow normatywnych mozna
grupowa¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

022

Udziat w przygotowaniu projektow aktéw prawnych

B25

W tym opiniowanie projektow uchwat
oraz zarzadzen organow nadrzednych.

023

Opinie prawne na potrzeby wtasnej jednostki

B25

Opiniowanie projektow aktow
prawnych, projektow uméw
zawieranych przez wiasna jednostke.
Drugi egzemplarz odktada sie do akt
sprawy, ktrej dotycza,

024

Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu administracyjnym

B10

Okres przechowywania liczy sie od




orzeczenia lub umorzenia sprawy.

03

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

030

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace sposobu opracowywania strategii,

B25

programow, planow, sprawozdan i analiz

B25

perspektywiczne, roczne, jednorazowe
oraz sprawozdania z ich wykonania.
Jezeli te dokumenty majg charakter
czastkowy lub okresowy i mieszczg
sig, co do zakresu i rodzaju danych,
w danych zawartych w dokumentach
0 wiekszym zakresie czasowym, to
mozna dokumenty o charakterze
czastkowym zakwalifikowa¢ do
kategorii B5.

Do kategorii B5 zalicza¢ nalezy takze
strategie, programy, plany

i sprawozdania przesylane do
wiadomosci przez inne podmioty.

032

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

B25

Jezeli dokumenty majg charakter
czastkowy lub okresowy i mieszczg
sie, co do zakresu i redzaju danych,
w danych zawartych w dokumentach
0 wigkszym zakresie czasowym,

|| to mozna dokumenty o charakterze

czastkowym zakwalifikowat
do kategorii B5.

033

Analizy dziatalnosci oraz pisma o charakterze sprawozdawczo — analitycznym

B25

Analizy wtasne oraz sporzadzane jako

04

Informatyzacja

041

Ewidencja stosowanych programoéw i systeméw teleinformatycznych

B25

042

Projektowanie, homologacije, wdrazanie i eksploatacja oprogramowania i systeméw
teleinformatycznych

B10

W tym sprawy bezpieczenstwa
systemow.




043 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10
044 Ustalanie uprawnieri odstepu do danych i systeméw B10
045 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B25 W tym redagowanie stron.
05 Skarai. wnioski. netvcie. nostulatv. iniciatvwv i interoelacie
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace skarg, wnioskow, petycji, postulatow, B25 Wiym przepisy i ustalenia wiasne oraz
inicjatyw i interpelacj il
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B5
NRD Clrarai | uminali nroalbasnuana Aa zalahiiinnia windhiia wilndnahaundni mm
053 Rejestr skarg i wnioskow B25
060 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne w zakresie informacji, reprezentacji i promogji B25 ﬁwww__ma_ interpretacie i opinie
061 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0610 | Informacie wtasne do $rodkéw publiczneao przekazv. odpowiedz na informacie medialne. B25
konferencje i wywiady.
0611 | Monitoring $rodkdw publicznego przekazy B25
062 Promocja i reklama dziatalnosci whasnej jednostki w $rodkach publicznego przekazu B25 %w%%w%mﬁ%ww“ﬁmg
064 Wystawy, pokazy, targi B25
070 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wspéldziatania z innymi podmiotami B25 ﬁwﬁwﬁw_h_mwwwmw_wwwwmemﬁﬁmwmzm
071 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspdipracy z innymi podmiotami na gruncie B25 W tym m.in. z organizacjami

krajowym

pozarzadowymi, w tym wspdlpraca
z innymi jednostkami realizujacymi
zadania w zakresie pomocy spotecznej
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oraz m.in. z policjg, sadami.

072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi B25 W tym nawiazywanie kontaktow
i okreslanie zakresu wspdldziatania,
wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki, przyjmowanie
przedstawicieli i gosci z zagranicy.
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i zagraniczne B25
08 Programy i projekty wspoétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu programowania B25
i realizacji projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych
081 Whioskowanie i udziat w programach i projektach finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych B25 W tym przygotowanie, skiadanie
oraz ich realizacja i rozliczanie wnioskow oraz kontrola realizacji.
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
nnnN WWhinAaAmiania intAavaratania Aninia Aldbu aeraunma dabira=manas manAadniad = salirani ranmbeall Andudn DNE
i szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne we wiasnej jednostce B25
nn44 L Aantrala vaiinumatrana vua uilannal indnantan w‘_o
0912 | Ksigzka kontroli B5
T . B25
0914 | Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wiasne regulacie, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace B25 M.in. regulaminy pracy, premiowania,

zagadnien z zakresu spraw kadrowych

przyznawania nagrod, wykazy etatéw,
itp.

10




101 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami zawodowymi w sprawach kadrowych B25
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy B5

111 Obshuiaa zatrudnienia

1110 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 W tym nawiazanie i zakoficzenie
stosunku pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada sie
do akt osobowych.

1111 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw B5 M.in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki,
dodatki, przydzialy; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odkfada sig
do akt osobowych.

1112 | Odwiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i czlonkach ich B5

rodzin

1113 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych B5 Przy czym akta dotyczace
poszczegdlinych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.

1114 | Staze zawodowe B10

144K WAAlAantAariat w._o

1116 | Praktyki B10

1120 | Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoleczne B50

B10
113 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1130 |Nagrody B10 Akta dotyczace poszczegdinych

pracownikow mozna odktada do akt
osobowych danego pracownika.

11




1131 | Odznaczenia B10 W tym paristwowe, samorzadowe,
i inne. Akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikdw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika.
1132 | Karanie B5
S .. - B5
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sob zatrudnionych B10 oxirelng czke: Okves:praschomywanis
liczy sie od konca roku kalendarzowego, w
ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast, chyba Ze odrehne przepisy
— przewidujg diuzszy okres przechowywania
dokumentacii pracowniczej.
UWAGAI
Dla osob zatrudnionych przed 1 stycznia
2018 r. kategoria archiwalna
przechowywania akt osobowych wynosi
B50. Dla osob zatrudnionych w ckresie od
1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r.
ulega ona skroceniu do B10 w przypadku
- zlozenia przez pracodawcg raportu
informacyjnego do ZUS
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50
122 Legitymacije stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacii
legitymacie, itp.
123 Za$wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przealad warunkow i bezoieczenstwa oracv B10 Protokoly z przegladow kwartalnych,
okresowych.
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka pracy B10
B10

zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kategoria B-25.

12




133

Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Choroby zawodowe B10
1332 |Reiestr warunkow szkodliwveh B40
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
1AN Zneadu i nranram eslenlanin i Ancl Aanalania mwm
141 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie B10
A A~ ~ L] “ 1 . “-or wm \J.—..-Lnl. m—tealaala I|.II"I-u||I"|.
organizowane przez inne podmioty,
kopie dokumentow ukoficzenia
odkiada sie do akt osobowych.
15 Dyscyplina pracy
. Dla kazd ika dzi si
150 Czas pracv i urloov wvpoczvnkowe B10 e NI kAR
Dowody obecnosci w pracy. Absencje w
pracy. Rozliczenia czasu pracy. Delegacje
stuzbowe. Ustalanie i zmiany czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych.
Urlopy wypoczynkowe.
151 Pozostate urlopy pracownicze
i Aeli i i i i i Akta dotyczace poszczegbinych
1510 | Urlopy macierzyniskie, ojcowskie, wychowawcze, dla poratowania zdrowia itp. B10 e e ek 86
osobowych danego pracownika
AR11 LrlAami hAasnlntna B10 Akta dotvczace poszczeadlnveh
pracownikow mozna odkiadagé do akt
osobowych danego pracownika
1512 | Zezwolenia na prace dodatkowe B10 Wiy eajsetr praoaunison wylcmfaeych
dodatkowe zatrudnienie
16 Sprawy socjalno - bytowe pracownikow
160 Sorawv socialno — bvtowe zalatwiane w ramach zaktadoweao fundusz swiadczen socialnvch B5
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5
1RD Nnialra nad amanitami rancictami | nenhami nianalnonrawmumi wm
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163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zakiadowym funduszem $wiadczen socjalnych B5
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuaa ubeznieczen soolecznvch B10 wcma deklaracje rozliczeniowe dla
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna B10 W tym m.in. badania lekarskie
w zakresie medycyny pracy.
ANMINIQRTRNWANIE MIEDIIALNAMASAIAMI | @DANK AMI DZEAZAWIVAII
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z B25 __uwmgmw i ustalenia wiasne oraz ,
 w y interpretacie i wyjasnienia zewnetrzne,
zakresu spraw administracyjnych plany kont, ich projekty i uzgodnienia.
21 Inwestycje i remonty B5 Dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru. Okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacii.
22 Administrowanie i eksbloatowanie obiektéw
220 Stan prawny nieruchomoéci B25 W tym nabywanie i zbywanie,
dokumentacja prawna.
lokali na potrzeby wiasne
-~ . . . 1] 1 . . L - L] 1} .o " L] "o . L3 mm 1 ennms e leve eV Hllyiomm o

konserwagcji, zaopatrzenie w energie
elekiryczna, wode, gaz, sprawy
oéwietlenia i ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
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flagowanie itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

2723 Pandatki i antatv niihliczne B10 Deklaracie, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem dowodow
ksiegowych.

23 Gnsnadarka materiatowa Dotyczy $rodkow trwatych
i nietrwatych.

230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce biurowe B5 W tym zamowienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
z dostawcami.

231 Magazynowanie i uzytkowanie rodkow trwatych, pozostatych sktadnikoéw diugotrwatego B5 ogwa& Uﬂ_g.o% i amgc:%._ _

. ’ Lo . H Zestawienia llosciowo — wartosciowe
uzytkowania oraz wartosci niematerialnych i prawnych {katotsicl, FetsheniawyposEzeniE.

232 Ewidencja srodkéw trwalych, pozostatych sktadnikéw dtugotrwatego uzytkowania oraz wartosci B10

niematerialnych i prawnych
233 Eksploatacja i likwidacja Srodkow trwatych, pozostatych sktadnikéw dtugotrwatego uzytkowania B10 E%&%@.Mo_m do eksploatacji
&ci ni i i Srodka, dowoaqy zmiany miejsca
oraz wartosci niematerialnych i prawnych ieylowania ik, Koxirols
techniczne, protokoty likwidacii, itp.
Okres przechowywania liczy sie
od momentu uplynnienia $rodka.

234 Dokumentacja techniczno — eksploatacyjna srodkow trwatych B5 Opisy techniczne, instrukcje obsfugi,
okres przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji $rodka (maszyny
lub urzgdzenia).

235 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B5

24 Transport, {3cznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakup $rodkdw i ustug transportowych, tgcznosci, pocztowych i kurierskich B5

241 Eksploatacja wtasnych srodkow transportu B5 .ﬂaq drogowe, przeglady techniczne,
itp.

NAN Clianlantania SAradl.hiv laasmadal lbalafamir balafaloas mm A tum Anlnimantaria dAatunzara
konserwacji i remontow Srodkow
lacznoéc,

naAnD Memmnmimanin;a i alranlantania nfeantmilcbiie lnfavmmabiinmnal | balaliamaiinileancinnal m._o
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25

Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

250 Organizacja ochrony wiasnej jednostki (obiektow, mienia) B10 Plany ochrony obiektow, itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
Srodkdw transportu, itp., sprawy
odszkodowan, okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia umowy.
VisVs Ochrona nrzeciwnnzarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe B10
b 123 T armarainania nithlinmna
260 Plany zamowieri publicznych B5 W tym szacowanie wartosci zamowieri
publicznych.
261 Dokumentacja zamoéwien publicznych B5 Witym rejestr zamowieri publicznych,
na dokumentacje zamowien
i przetargow skiadaja sie m.in.:
wnioski, oferty, ogloszenia, zapytania
o cene, specyfikacje, protokoly komisji,
odwotania, korespondencja. Dla
kazdego zamowienia lub przetargu
prowadzi sig odrebna teczke.
262 Umowy w sprawie zamoéwien publicznych B10
FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO - KSIEGOWA
30 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw B25 __uw%aw i ﬁ.m_g_w wiasne oraz *
: i interpretacje | wyjasnienia zewnetrzne,
finansowo rm_@mosaas plany kont, ich projekty i uzgodnienia,
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Planowanie budzetu
3100 | Przygotowanie projektu budzetu B25
3101 | Budzet i jego zmiany B25
3102 | Informacja o stanie mienia komunalnego B5 Informacja przygotowywana na

potrzeby instytucji zewngtrznych.
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311

Realizacja budzetu

3110 | Przekazywanie Srodkéw finansowych B5
3111 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji B5
3112 | Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji B5
3113 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5
3114 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu B25
312 Finansowanie
3120 |Finansowanie dziatalnosci B5
3121 | Finansowanie inwestycji B5
3122 | Finansowanie remontow B5
3123 | Finansowanie programéw i projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych w tym B10
Unii Europejskiej
3124 | Dofinansowanie kredytow bankowych B10
313 Egzekucja i windykacja B10 %mﬁ_dhﬁmﬁ_wmwmwz_,%”w_“ﬁ%@
32 Rachunkowos¢, ksiegowos$¢ i obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotdwkowy B5
3201 | Obrét bezgotowkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe BS
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
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3212 |Rozliczenia B5 Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami.

3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

3214 | Uzgadnianie sald B5

3215 | Kontrole i rewizje kasy B5

3216 | Zobowigzania, poreczenia BS

322 Dyscyplina finansowa B25 W tym interwencje giéwnego
ksiegowego.

323 Ksiegowos¢ materiatowo — towarowa B5

324 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3240 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 Dokumentacja stuzaca do
sporzadzenia list ptac i kartoteki
zarobkowych.

i UWAGA!

3241 _|_mﬁ< Emo B10 Dla os6b zatrudnionych przed 1 stycznia
2019 r. kategoria archiwalna
przechowywania list plac wynosi B50. Dla
0s0b zatrudnionych w okresie od 1 stycznia
1999 r. do 31 grudnia 2018 r. ulega ona
skroceniu do B10 w przypadku ziozenia
przez pracodawce raportu informacyjnego
do ZUS

i ] UWAGA!

3242 | Kartoteki E<:m@_.oaNm= B10 Dla osab zatrudnionych przed 1 stycznia
2019 r. kategoria archiwaina
przechowywania kartotek wynagrodzen
wynosi B50. Dla osob zatrudnionych w
okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia
2018 r. ulega ona skréceniu do B10 w
przypadku zlozenia przez pracodawce
raportu informacyjnego do ZUS

3243 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5

3244 | Rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne B10

3245 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac z odprowadzanymi sktadkami na B10 UVAGAI

ubezpieczenie spoteczne

Dla oséb zatrudnionych przed 1 stycznia
2019 . kategoria archiwalna
przechowywania dokumentacji
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wynagrodzen wynosi B50. Dla osdb
zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 1999
r. do 31 grudnia 2018 r. ulega ona
skroceniu do B10 w przypadku zlozenia
przez pracodawce raportu informacyjnego
do ZUS

3246 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego fundusz ptac bez sktadek na ubezpieczenie B10
spofeczne
3247 | Deklaracje na PFRON B5
33 Optaty, podatki
330 Zobowigzania podatkowe B10
331 Podatki i ich wymiary B10 W tym od nieruchomoéci, od Srodkéow
transportu,
332 Zaswiadczenia w sprawach podatkow i optat B5
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i roznice B5
inwentaryzacyjne
POMOC SPOLECZNA
40 “wmwmwo_unm_._m_ interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy B25 ﬂﬂwwwﬁnﬂw_ﬁﬁmw H%Mw Mﬁmﬁa.
41 Programy i analizy spoleczne w zakresie pomocy spotecznej
410 Programy, projekty i lokalne akcje w zakresie pomocy spotecznej B25 Mwﬁm_mw__w Mﬁwﬁﬂ%mﬂ%o
411 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej B25
42 Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej
420 Opiniowanie sytuacji osob przebywajacych na terenie gminy dla instytucji zewnetrznych B5 Wtym m.in. wywiad alimentacyjny.
421 Zastepstwa prawne w sprawach z zakresu pomocy spotecznej B10 Migdzy innymi w sprawach

0 roszczenia alimentacyjne.
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422 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do pracy i niepelnosprawnosci B10

423 Informowanie o sytuacji osob, rodzin oraz o problemach spotecznych instytucji zewnetrznych B5 W tym m.in. sady, prokuratury, szpitale
Iinne.

43 Praca socjalna

430 Poradnictwo specjalistyczne B10

431 Interwencja kryzysowa B10 MM %3 rejestr $rodowisk na kategorie

432 Pomoc osobom bezdomnym B5

433 Pomoc rodzinom z problemami opiekuriczo — wychowawczymi BS

434 Rodziny wspierajace B5

435 Srodowiska objete praca socjalng B5 W tym rejesr osob lub rodzin.

436 Dziatania aktywizacyjne B5 Np. prace spoleczno uzyteczne,
Srodowiskowe metody pracy socjalnej,
w tym organizowanie spotecznosci
lokalnej.

Kontrakty socjalne patrz klasa 438.

437 Dziatania profilaktyczne Np. zadania podejmowane w ramach
przeciwdziatania m.in. przemocy w
rodzinie, alkoholizmowi (w tym takze
m.in. opinie dotyczace punktow
sprzedazy alkoholu), narkomani,

i innym patologiom spolecznym.

438 Kontrakty socjalne B5 W kontrakcie znajduja sie m.in.
spisane dziatania, zobowigzania stron
umowy, w ramach wspolnie
podejmowanych dzialah zmierzajacych
do przezwyciezenia trudnej sytuacii
zyciowej osoby lub rodziny. Umowy
(kontrakty) i ich realizacja.

44 Obstuga swiadczen w zakresie pomocy spolecznej
440 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu udzielania B25 Przepisy i ustalenia wewnetrzne oraz

Swiadczen pomocy spotecznej

interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
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441

Swiadczenia pienigzne

4410 | Zasitki state B10 MM Mﬁu “MMM_ hm_.%mi ogolny i roczny
4411 | Zasitki okresowe (w tym zwrotne) B5
4412 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5
4413 | Zasitki celowe na zakup positku lub zywnosci B5
4414 | Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego usamodzielnienia B5
4415 | Zasitki celowe w zwigzku z kleska zywiotowg lub ekologiczng B5
4416 | Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem losowym B5
4417 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia zdrowotne B5
4418 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe B10
4419 | Wynagrodzenia opiekundw z tytutu sprawowania opieki przyznane przez sad B10
442 Swiadczenia niepieniezne
4420 |Udzielania pomocy rzeczowej B5 ﬁ Muﬂoﬂﬁmn w formie biletow
4421 | Sprawienie pogrzebu B5
4422 | Udzielanie schronienia B5 N__.ﬂ_mﬁﬁﬂmwﬁ,ﬁ%aﬁ w formie
4423 | Dozywianie B5 W tym doZywianie dzieci w szkotach,
przedszkolach, Ztobkach.
4424 | Udzielanie positku potrzebujacym B5 m%%mﬁ&_m_mam positku osobom
4425 | Zapewnianie ustug opiekuriczych, w tym specjalistycznych B5 W tym uslugi dla os6b z zaburzeniami

psychicznymi w ramach zadan
zleconych oraz umieszczanie
w Srodowiskowym Domu
Samopomocy, odptatnosc,
korespondencja.
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4426 | Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5 W tym takze umieszczanie w domach
pomocy spolecznej, umowy,
odpfatno&¢, i inne dokumenty.

4427 | Kierowanie do o$rodkow wsparcia i mieszkan chronionych B5 smw:m ,m%@ dokumentacja dotyczaca
odpratnoscl.

4428 | Placdwki wsparcia dziennego B5 W tym dokumentacja dziecka, a takze
dokumentacja pracy z dzieckiem,
organizacji czasu wolnego.

443 Swiadczenia rodzinne

4430 | Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych B10

4431 | Zasitki pielegnacyjne B10

4432 | Specjalny zasitek opiekuniczy B10

4433 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 W przypadku optacania skiadek do
ZUS kategoria B50.

4434 | Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sie dziecka B10

4435 | Zapomoga finansowa ze $rodkow wtasnych gminy z tytulu urodzenia sig dziecka B10

4436 | Obstuga swiadczen rodzinnych B10

4437 | Zasitek dla opiekuna B10 W przypadku optacania sktadek do
ZUS kategoria B-50.

4438 | Swiadczenie rodzicielskie B10

4439 | Jednorazowe Swiadczenie B10

444 Fundusz alimentacyjny

4440 | Swiadczenia z fundusz alimentacyjnego B10

4441 | Postepowanie wobec dtuznikow alimentacyjnych B10

4442 | Postepowanie w zakresie zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu B10

wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
445 Piecza zastepcza i jej organizacja
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4450 | Nabér, kwalifikowanie i szkolenie kandydatow B10
4451 | Wydawanie za$wiadczen kwalifikacyjnych B10
4452 | Poradnictwo, wsparcie i terapia B10
4453 | Monitorowanie i ocena sytuacji dzieci B10
4454 | Dziatania diagnostyczno — konsultacyjne B10
4455 | Formy pomocy rodzinnej B10
4456 | Odplatnos¢ za pobyt w pieczy rodzinnej B10
4457 | Formy pomocy instytucjonalnej B10
4458 | Odptatnos¢ za pobyt w instytucjonalnej pieczy zastepczej B10
4459 | Usamodzielnianie wychowankow z pieczy zastepczej B10
446 Obstuga osdb korzystajacych ze $wiadczen i dodatkow
4460 | Teczki uczestnikow Klubu Integracji Spotecznej B10
4461 | Zaswiadczenia dla Swiadczeniobiorcow B5
4462 | Listy wyptat Swiadczen ze sktadkg na ZUS B50
4463 | Listy wyptat swiadczen bez sktadki na ZUS B10
4464 | Rozliczenia sktadek ZUS B10
4465 | Zgtoszenia Swiadczeniobiorcow do ZUS B10
4466 | Dodatki mieszkaniowe i ich obstuga B5
4467 | Dodatki m:m.amc\ﬂjm_ Om.__o.:oém__ weglowe i dodatki n___m_ mo%oa.mﬂg domowych z tytutu B5 mﬁ%w%wmwﬂmm_m wmwm”m
wykorzystania niektorych zrodet ciepta, dodatki dla podmiotéw wrazliwych, rekompensaty dla
przedsiebiorstw energetycznych oraz ich obstuga
4468 | Obstuga finansowa $wiadczen B5
4469 | Obstuga cudzoziemcodw korzystajacych ze $wiadczen oraz Karta Polaka B10
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447 Swiadczenie wychowawcze B10
448 Swiadczenie dobry start B10
45 Realizacja Swiadczen w formie opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych
450 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace realizacji $wiadczen opieki B25 Przepisy i ustalenia wiasne oraz
zdrowotnej, finansowane ze $rodkéw publicznych Interpretacsed wyjasnlenia zewnptrne
451 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze B25
srodkow publicznych
452 Ustalanie uprawnien do $wiadczer opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych B5 Akta spraw przechowuje sig w
teczkach zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy
453 Windykacja i egzekucja niezaleznie pobranych $wiadczeri opieki zdrowotnej finansowanych ze B10 W tym umorzenia
srodkow publicznych
Rehabilitacja zawodowa i spoleczna
50 Rehabilitacja zawodowa i spoleczna os6b niepetnosprawnych
500 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu rehabilitacii B25 Przepisy i ustalenia wewnetrzne oraz
zawod os__& i sp oteczn m_. interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
501 Zagadnienia ogdlne w zakresie rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sdb niepetnosprawnych
5010 | Programy dziatania na rzecz osob niepetnosprawnych B25
5011 |Realizacja i monitorowanie programéw na rzecz niepetnosprawnych B25
5012 | Zadania realizowane i finansowane ze $rodkow PFRON B10
5013 | Orzekanie o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci B10
502 Realizacja zadar z zakresu rehabilitaciji spolecznej dla osdb fizycznych i instytuci
5020 |Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe; B10
5021 |Dofinansowanie aktywnych form rehabilitacji spotecznej B10 W tym m.in. dofinansowanie

uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych

(dzieci i dorostych) i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,
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dofinansowanie sportu, kultury,
rekreacii i turystyki oséb
niepetnosprawnych.

Dotyczy oséb fizycznych i instytucii.

5022 | Dofinansowanie sprzetu i dziatan w zakresie likwidacji barier B10 W tym m.in. dofinansowanie sprzgtu
rehabilitacyjnego, przedmiotéw
ortopedycznych, $rodkow
pomacniczych, dofinansowanie
likwidacji barier architektonicznych,
komunikowania sie i barier
technicznych,

Dotyczy osdb fizycznych i instytucii.
503 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej dla osdb fizycznych i instytucii
5030 | Zwrot kosztow przystosowania stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen i adaptacji lub zakupu B10
urzadzen do potrzeb oséb niepetnosprawnych

5031 | Zatrudnianie pracownikéw pomagajacych pracownikom niepelnosprawnym B10

9032 | Zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej B10

5033 | Szkolenia dla os6b niepetnosprawnych organizowane przez pracodawce B10

5034 | Przyznawanie $rodkéw na podijecie dziatainosci gospodarczej, rolniczej, lub na wniesienie B10

wkiadu do spétdzielni socjalnej
5035 | Szkolenia dla 0s6b niepetnosprawnych organizowane przez urzad pracy B10
504 Rozpatrywanie wnioskow osob niepetnosprawnych zamieszkujacych na terenie wiasnej gminy B10
505 Karty parkingowe
5050 | Wydawanie kart parkingowych dla 0séb niepetnosprawnych B5
5051 | Wydawanie kart parkingowych dla placowek zajmujacych sie opieka, rehabilitacja, edukacjg B5
0s0b niepetnosprawnych
Pomoc obcokrajowcom
60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz

obcokrajowcom

interpelacje | wyjasnienia zewnetrzne
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61 Realizacja zadan w zakresie pomocy obcokrajowcom B5
62 Obstuga Swiadczen w zakresie pomocy obcokrajowcom
621 Swiadczenia pienigzne
6210 | Swiadczenie pieniezne z tytutu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy B5 Art. 13 ustawy z dnia 12.03.2022 . 0
pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego paristwa
6211 | Jednorazowe $wiadczenie pieniezne B5 Art. 31 ustawy z dnia 12.03.2022 1. 0
pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa
622 Swiadczenia niepieniezne B5

Leszek Laskowski, 14.10.2022 .
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