Zatacznik nr 2

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla

Centrum Uslug Wspolnych oraz jednostek obstugiwanych przez

Centrum Uslug Wspolnych



SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
01 Organizacja
02 Wspotdziatanie z innymi jednostkami
03 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
04 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 analizy
05 Informatyzacja
06 Ochrona i udost¢pnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
07 Skargi, wnioski, petycje, postulaty 1 inicjatywy obywateli
08 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
KADRY
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenia 1 doskonalenia zawodowe osob zatrudnionych, sprawy socjalno — bytowe oraz ubezpieczenia i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE I EKSPLOATOWANIE OBIEKTOW BEDACYCH W DYSPOZYCJI JEDNOSTKI
20 Administracja obiektami
21 Eksploatacja budynkéw 1 lokali jednostki
22 Ochrona obiektow jednostki
23 Gospodarka materiatowa
24 Gospodarka odpadami
25 Transport, acznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




26 ZamoOwienia publiczne
FINANSE ORAZ OBSELUGA FINANSOWO-KSIEGOWA JEDNOSTKI I OBSEUGIWANYCH PLACOWEK
30 Planowanie i realizacja budzetu
31 Rachunkowos¢, ksiggowos¢ 1 obstuga kasowa
OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i wychowywania oraz pracy dydaktycznej
41 Programy o$wiatowe oraz sprawozdania z ich realizacji
42 Organizacja pracy dydaktyczno - wychowawczej
43 Realizacja pracy opiekunczej, dydaktyczno - wychowawczej
44 Uczniowie i wychowankowie
45 Pedagog, psycholog, logopeda
46 Srodki nauczania oraz baza dydaktyczno - wychowawcza
47 Zycie placowek o$wiatowych
POMOC SPOLECZNA
50 Pomoc spoteczna
51 Obstuga $wiadczen
52 Obstuga innych rodzajow $wiadczen
53 Obstuga osob korzystajacych ze §wiadczen i dodatkow
ZWALCZANIE 1 ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOLECZNYM
60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien profilaktyki alkoholowej oraz przeciwdziatania zjawisku
przemocy i narkomanii
61 | Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii, przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie i i realizacja
62 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie
63 Opinie dla Gminnej Komisji Rozwigzywania probleméw Alkoholowych
64 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie
65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie




Symbole Oznacz Uwagi

klasyfikacyjne enie
Haslo klasyfikacyjne kat;eigor
I | III v archiw
alnej
2 3 4 5 6
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 W tym wlasne wystapienia, referaty, inne mat. itp.
001 Wiasne komisje i zespoly (state i dorazne) B25 W tym sktad, protokoty posiedzen, wnioski itp
002 Narady (zebrania) pracownikéw B25
003 Organy kolegialne wiasnej jednostki Dla kazdego organu kolegialnego nalezy zalozy¢ osobng
teczke, np. Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow,
sprawozdania, umowy itp.
01 Organizacja
010 Organizacja wlasnej jednostki B25 Akty zatozycielskie, statuty, regulaminy itp.
011 Organizacja jednostek podleglych nadrzednych B10
012 Upongnienia, P e?nomocnictwa, wzory podpisow B10 W tym ich rejestry 1 upowaznienia
1 podpisy elektroniczne
013 Akty normatywne
0130 | Projekty aktow prawnych B5 Wiasnych i obeych przestanych do konsultacji
0131 | Akty normatywne wtadz nadrzednych B10 Uchwaty rady, zarzadzenia Woijta i inne
0132 | Akty normatywne wtasnej jednostki B25 Wilasne zarzadzenia
0133 | Opinie i interpretacje prawne B5
0134 :(]gl)rr;llvgl}; ;3(23};\;; rln sprawy w postepowaniu B10
014 Promocja wlasnej jednostki




0150 | Materialy promocyjno-informacyjne B10
0151 | Wspotpraca z mediami B10
0152 | Wycinki prasowe B10
015 Patronaty B25
016 Reprezentacja B5
017 System zarzadzania jako$cig B25
018 Organizacja jako$ci zywienia B25 w tym jadtospisy i system HACCP
02 Wspoldzialanie z innymi jednostkami
Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu
020 wspotdziatania z innymi podmiotami na gruncie B25 korespondencja
krajowym
021 Kontakty zagraniczne B25
022 Umowy i porozumienia B10
Programy i projekty wspolfinansowane ze
03 srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu programow 1
030 projektow finansowanych ze srodkow B25
zewnetrznych
Whnioskowanie o udziat w programach i
031 projektach finansowanych ze $rodkow B25
zewnetrznych
Realizacja programow 1 projektow ze srodkow W tym ich audyt 1 kontrola. Dla kazdego realizowanego
032 zewnetrznych B25 programu zaktada sie odrebna teczke.
04 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢€ i analizy
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25

prawne dotyczace strategii, programow,




planowania , sprawozdawczo$ci 1 analiz

Strategie

Projekty, teksty ostateczne, korespondencja, dokumentacja

041 B25 o
z uzgodnien
042 Programy BDS Projekty, teksty ostateczne, korespsmdencj a, dokumentacja
z uzgodnien

043 Planowanie

0430 | Plan pracy wiasnej jednostki B25

0431 | Plan pracy jednostek wspotdziatajacych B10

0432 | Planowanie w komdrkach organizacyjnych B10
044 Sprawozdawczos¢

0440 | Sprawozdanie witasnej jednostki B25

0441 | Sprawozdanie jednostek wspotdzialajacych B10

0442 | Sprawozdawczos¢ statystyczna B25

0443 Ef;;gg;f;}g;igs'é z dziatalno$ci komorek B10
045 Analiza

0450 | Analiza wlasnej jednostki B25

0451 | Analiza jednostki wspotdziatajacej B10

05 Informatyzacja
Wyjasnienia, interpretacja, opinie oraz akty
050 prawne dotyczace zagadnien z zakresu B25
informatyzacji

051 gfgﬁgiﬂ;‘g "Clz‘l’lpyr:hgram"wama 1 systemow B10 Wytyczne, instrukcje dla uzytkownika itp.
052 clemtormatyerme B0
053 Eksploatacja systemow teleinformatycznych 1

oprogramowania




0530 | Ewidencja stosowanych systemow 1 programow B10
0531 Ustalanrle uprawnien dost¢pu do danych i B10
systemow
054 Pro_l ektowanie i eksploatacja stron 1 portali B25
internetowych
Dotyczy spraw wlamania do systemow, ztego uzytkowania
055 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych B5 (notatki, protokoty, korespondencja, decyzje o blokadzie do
dostepu itp.)
06 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony 1
060 S .. ) B25
udostgpniania informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
061 Ochrona informacji niejawnych B10
062 Ochrona danych osobowych B10
063 Informacja publiczna B10 W tym udostepnianie
07 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne,
070 dotyczace zagadnien z zakresu skarg i wnioskow B25
oraz postulatow i inicjatyw obywateli
071 Skargi i wnioski
0711 Skgrg1 1 wn%oslq zalatwiane bezposrednio (w tym B25 W tym ich rejestr
na jednostki podlegle)
0712 Skar’gl. [ wru.oskl przekazane do zatatwienia wg BS
wtasciwosci
072 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli B25




08 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
080 Przepisy kancelaryjne i1 archiwalne B25
081 Obstuga kancelaryjna
Urzadzenia do rejestracji i monitorowanie obiegu
0810 dokumentow 1 pism B>
0811 | Wzory drukow, formularzy i ich wykazy B25
0812 | Ewidencja drukow scistego zarachowania B10
0813 | Ewidencja pieczatek, pieczeci 1 ich odciskow B25
Przekazywanie dokumentacji spraw
0314 piezakoﬁczgnych rpi@dzy korpérkami 1 B10
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi
082 Sktadnica akt
0320 Eggﬁfﬁ; aai(tt)kumentacji przechowywanej w B25
0821 | Przekazywanie materiatow archiwalnych do B25
archiwow panstwowych
0822 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Protokoty komisji, spisy akt wybrakowanych
0823 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w B5 W tym wydawanie za§wiadczen, odpisow,
sktadnicy akt uwierzytelnionych kopii
0824 | Skontrum dokumentacji w sktadnicy akt B25
0825 | Wypozyczanie akt ze sktadnicy B5
083 Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
09 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25

dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

091

Kontrole




0910 | Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki B25
0911 | Kontrole wewnetrzne wlasnej jednostki B25 M.in. kontrola zarzadcza
0912 | Udziat podmiotéw w kontrolach B10
przeprowadzonych przez inne organy lub
jednostki organizacyjne
0913 | Ksiagzka kontroli
092 Audyt
0920 | Biezace akta audytu B25
0921 | State akta audytu B25
093 Szacowanie ryzyka B25
KADRY
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
10 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
fasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnieni . . .
100 i\z]t:rsprz taec%l;, i)cli ?I;iec wp sggv;a}l]cﬁ liac;;]g?; }S/che. % B25 m.in. regulaminy pracy, wynagradzania itp.
Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami
101 zawodowymi w sprawach kadrowych B25
102 Wykazy etatow B25
103 l(()(f)rinsgeigrgxi;l; (Elrgcy 1 okreslenie zakresu B2S
104 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie
1 Nawiazywanie, przeb.ieg i rozwiazywanie o
stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie 1 nabor kandydatéw do pracy B2
Akta pracownikow przyjetych odklada si¢ do akt
111 Konkursy na stanowiska B5 osobowych, dokumentacj¢ posiedzen komis;ji klasyfikuje

sie przy klasie 001




112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5
Umowy o prace, wynagradzanie, rozmieszczanie W tym delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse,
1122 pracownikow B> podwyzki, przydziat, dodatki
1123 | Oswiadczenia majatkowe B5
113 Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych BS5
114 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1140 | Staze zawodowe B10
1141 | Wolontariat B10
1142 | Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenia B10 W przypadku umow zawartych do 31 grudnia 2019
spoteczne kategoria B50.
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenia B10
spoteczne
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Nagrody B10
1161 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10
1162 | Wyr6znienia B10
* czas przechowywania wynika z
1163 | Karanie B*) odrebnych przepiséw praw
* czas przechowywania wynika z
1164 | Postepowanie dyscyplinarne B*) odrebnych przepiséw praw
117 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B10

10




Dostep 0sob zatrudnionych do informacji

118 chronionych przepisami prawa B20
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B10 Dla os6b zatrudnionych do 31 grudnia 2018 kategoria B50.
121 Dokumentacja stosunku pracy B10
122 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 W tym ksiegi ewidencnge, skorowidze, programy i
systemy teleinformatyczne
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
124 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacije
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25
131 Dzia%ania w zakresie zwalczania wypadkow,
chorob zawodowych, ryzyka w pracy
1310 | Przydziat odziezy ochronnej B Dokumentacj¢ odktada si¢ 802 il)okumentacji stosunku pracy
1311 | Przydziat érodkéw ochrony osobistej B2 Dokumentacj¢ odktada si¢ (ci(; (li)okumentacji stosunku pracy
132 Wypadki
1320 | Wypadki przy pracy B10 W przypadkach wypadkow smiertelnych kategoria B25.
1321 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z B10
pracy
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr warunkow szkodliwych B10
1332 | Choroby zawodowe B10
134 Czas pracy

11




1340 | Dowody obecnosci w pracy B3
1341 | Absencja w pracy B3 Dokumentacj¢ odktada si¢ do dokumentacji stosunku pracy
(121).
1342 | Rozliczenia czasu pracy B5 Dokumentacj¢ odktada si¢ do dokumentacji stosunku pracy
(121).
1343 | Delegacje stuzbowe B3
1344 | Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych B3
1345 | Praca w godzinach nadliczbowych B5 Dokumentacj¢ odktada si¢ do dokumentacji stosunku pracy
(121).
1346 | Ustalenia i zmiany czasu pracy B3 Dokumentacj¢ odktada si¢ do dokumentacji stosunku pracy
(121).
135 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1350 | Urlopy wypoczynkowe B5 Dokumentacj¢ odktada si¢ do dokumentacji stosunku pracy
(121).
1351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i B5 Dokumentacje¢ odktada si¢ do akt osobowych (120)
wychowawcze, dla poratowania zdrowia itp.
1352 | Urlopy bezptatne B5
136 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B5
Szkolenia i doskonalenie zawodowe 0s6b
14 zatrudnionych, sprawy socjalno — bytowe oraz
ubezpieczenie i opieka zdrowotna
140 Szkoleqie 1 doskonalenie zawodowe 0sob
zatrudnionych
1400 | Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego B10
1401 | Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie B10
1402 | Doksztatcanie pracownikow B5 Studia, szkolenia, specjalizacje itp.
1403 | Stuzba przygotowawcza B10
141 Sprawy socjalno-bytowe

12




1410 | Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach B5
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
1411 | Zaopatrzenie rzeczowe oséb zatrudnionych B5
1412 I?il(:;eelii :;i :Jvnf;fnt?mi, rencistami i osobami B5
Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne poza
1413 zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych B>
Wspieranie 0sob zatrudnionych w zakresie
1414 | zaspokajania potrzeb mieszkaniowych 1 ulg na B5
przejazdy
142 Ubezpieczenie spoleczne
1420 | Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
1421 | Obstluga ubezpieczenia spotecznego BS5 W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
1422 | Dowody uprawnien do zasitkow B5
1423 | Emerytury i renty B10
1424 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
143 Opieka zdrowotna
1430 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1431 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
ADMINISTROWANIE I .
2 EKSPLOATOWANIE OBIEKTOW
BEDACYCH W DYSPOZYCJI JEDNOSTKI
20 Administracja obiektami
200 Przejmowanie obiektow na potrzeby jednostki B25
Udostepnianie i oddawanie wynajem lub w
201 dzierzawe¢ wlasnych obiektow innym jednostkom B5
i osobom
202 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wlasne B5
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203 Stan prawny nieruchomosci B25
21 Eksploatacja budynkow i lokali jednostki
Przygotowanie i realizacja remontow biezacych
210 . . ) . B5
budynkow, lokali i pomieszczen
211 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
Konserwacja i eksploatacja biezagca budynkow, Korespondencja dotyczaca konserwacji, zaopatrzenia w
212 lokali i pomieszczen B5 energi¢ elenktyczna, gaz, wodg, sprawy oswietlenia i
ogrzewania, utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie, przeglady techniczne itp.
213 Podatki, optaty publiczne B10
22 Ochrona obiektéw jednostki
Ubezpieczenia majatkowe m.in. od pozaru, kradziezy, nieruchomosci, ruchomosci,
220 B10 . ,
itp. Sprawy odszkodowan.
Ochrona mienia wlasnej jednostki Plany ochrony obiektow, dokumentacja ochrony,
221 B10 . o
przepustki, karty magnetyczne, upowaznienia itd.
Ochrona przeciwpozarowa Instrukcje, plany ochrony ppoz., oswiadczenia o
222 B10 przeszkoleniu ppoz, interwencje jednostek ochrony ppoz.
itp.
273 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzania B10
kryzysowego
23 Gospodarka materialowa
230 Zaopatrzenie
2300 | Zrodta zaopatrzenia B5 ZamoOwienia, reklamacje, korespondencja handlowa
2301 | Zaopatrzenie materiatlowe B5 W tym sprzet, materialy biurowe itp.
231 Obstuga materiatowa §rodkow rzeczowych
2310 Me}gazynowanle 1 uzytkowanie srodkow trwatych B10
1 nietrwatych
2311 | Ewidencja srodkéw trwalych i nietrwatych B10

14




2312 | Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow | B10
Eksploatacja 1 likwidacja srodkéw trwatych i
2313 A B10
przedmiotow nietrwatych
2314 | Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5
Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Okres przechowywania od momentu likwidacji srodka
2315 |, X B5
srodkow trwatych trwatego
24 Gospodarka odpadami BS
25 Transport, lacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Zakupy srodkoéw 1 ushug tacznosci, pocztowych,
250 N BS5
kurierskich
251 Eksploatacja wlasnych §rodkow transportowych BS5 Karty drogqv&{e, kgrty eksp loatacj, przeglq.dy‘ tech.nl‘c‘z 1e,
remonty biezace i kapitalne, sprawy garazy i myjni itd.
250 Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystywanie prywatnych
samochodow
Eksploatacja srodkow tacznosci (telefonow, .
253 telefaksow, taczy internetowych) B5 W tym konserwacja i remonty
Organizacja i eksploatacja infrastruktury
254 . - . . B5
informatycznej i telekomunikacyjnej
26 Zamowienia publiczne
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
260 dotyczace zagadnien z zakresu zamoéwien B25
publicznych
261 Dokumentacja zamowien publicznych B5
262 Umowy zawarte w wyniku postepowania w B10

trybie zamowien publicznych

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA JEDNOSTKI T
OBSLUGIWANYCH PLACOWEK
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30

Planowanie i realizacja budzetu

300 Regulacja oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5
3011 | Budzet i jego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie $§rodkéw finansowych B5
3021 l(i{(i)tilci;zanie dochodéw, wydatkow, subwenc;ji i B5
3002 IIEwide’ncj onowafl.n.ie dochodéw, wykorzystania B5
srodkdw, dotacji i subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10
Sprawozdanie roczne, bilans 1 analizy z
3024 | wykonania budzetu, rachunek zyskow 1 strat,| B25
fundusz jednostki
3025 | Rewizja budzetu i jego bilans B25
3026 | Zapotrzebowanie na $rodki finansowe BS5
3027 | Realizacja rzadowych programéw pomocowych i B5
rozliczanie otrzymanych srodkow
303 Finansowanie
3030 | Finansowanie dzialalnosci jednostki B5
3031 | Finansowanie inwestycji B5
3032 | Finansowanie remontow B5
Obstuga finansowa funduszy, srodkow
304 dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochodow

pozabudzetowych
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Obstuga finansowa funduszy 1 srodkow

3040 dodatkowych B3
3041 | Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
3042 gesgsgjr;ig; rIZlibankami finansujacymi i B5
3043 Obsluga finansowa fundugzy ze éro.dk.(')\fv B Czas przef:howywania wynika z qdr@br}ych regulacji lub
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej umow, w innym przypadku co najmniej 5 lat
3044 | Gospodarka pozabudzetowa B5
305 Egzekucja i windykacja
3050 Jli%ieol?&i a administracyjna prowadzona przez B5
Egzekucja administracyjna prowadzona przez
3031 inne organy egzekucyjne B>
3052 | Windykacja nalezno$ci B5
31 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i obsluga kasowa
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
310 dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci,
ksiegowosci 1 obstugi kasowej
3100 | Polityka rachunkowosci i plany kont B10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace
3101 | zagadnien rachunkowosci, ksiggowosci 1 obstugi B10
kasowej
311 Obroét gotdwkowy 1 bezgotdwkowy
3110 | Obrét gotbwhowy BS | ooty letysecsck coekomyeh | roptachunkowseh
3111 | Obrot bezgotowkowy B5 Wyciagi bankowe, przelewy
3112 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
312 Ksiggowos¢
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3120 | Dowody ksiegowe B5
3121 | Dokumentacja ksiegowa B5
3122 | Rozliczenia B5
3123 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3124 | Uzgadnianie sald B5
3125 | Kontrole i rewizje kasy B5
3126 | Zobowiazania, poreczenia B5
3128 | Ksiggowo$¢ materialowo — towarowa B5
3129 | Obstluga ksiegowa z zakresu VAT B10
313 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3130 | Dokumentacja ptac i potracen z plac BS5
3131 | Listy ptac B10 | Dla oséb zgloszonych do ubezpieczenia spotecznego przed
2 stycznia 2019 kategoria B50.
3132 | Kartoteki wynagrodzen B10 Dla o0s6b zgtoszonych do ubezpieczenia spotecznego przed
2 stycznia 2019 kategoria B50.
3133 ?gfﬁzzfgfeggdatkowe i rozliczenia podatku B5
3134 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10
3135 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10 Dla 0s6b zgtoszonych 'do ubezpieczen.ia spotecznego przed
funduszu ptac 2 stycznia 2019 kategoria B50.
3136 | Deklaracje na PFRON B5
314 Inwentaryzacja
3140 | Wycena i przecena B10
3141 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
roznice inwentaryzacyjne
315 Dyscyplina finansowa
3150 | Interwencje Gtéwnego Ksiegowego B25
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3151 | Inne sprawy nadzoru finansowego B5
4 OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace nauczania i wychowywania
oraz pracy dydaktycznej
41 Programy oSwiatowe oraz sprawozdania z ich B25
realizacji
42 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
Plany 1 programy nauczania, wychowania, ksztalcenia itp.,
420 Organizacja pracy w placéwce oswiatowej B25 sprawozdania, arkusze organizacyjne, organizacja
nauczania religii, obstuga merytoryczna SIO
491 Organizacja roku szkolnego B5 Tygodniowe rogkigdy zajec lekcyjnych i pozalekcyj nych,
ksiegi zastepstw, dni wolne itd.
422 Indywidualny program lub tok nauczania B5 Whioski i decyzje
423 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
Innowacje i eksperymenty pedagogiczne,
424 dydaktyczno-wychowawcze, programowe 1 B25
organizacyjne w placowce o§wiatowej
425 Nadzor pedagogiczny
4250 | Nadzor pedagogiczny organdw zewnetrznych B25
4751 Nad;ér pec'lagogiczny Dyrektora placéwki B2S5
oswiatowe]
Whioskowanie organéw prowadzacych w
426 sprawach opiekunczych i dydaktyczno — B25
wychowawczych
43 Realizacja pracy opiekunczej, dydaktyczno —
wychowawczej
430 Diagnoza gotowosci szkolnej B5
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431

Egzaminy szkolne

4310 | Egzamin 6smoklasisty B5 W tym egzaminy probne i poprawkowe
4311 | Organizacja i przebieg egzamindw B5 Korespondencja, wytyczne itd.
4312 Spraqugianla 1 informacje o wynikach B25 W tym z OKE
egzamindw
432 Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania
4320 | Ksigga ucznidow i wychowankow B25
Ksiggi arkuszy ocen pochodzace sprzed 1939 roku zalicza
si¢ do kategorii A. Pozostate ksiggi po uptywie 50 lat a
4321 | Arkusze ocen B50 przed wystapieniem o zgod¢ na ich zniszczeniem nalezy
przejrze¢ celem sprawdzenia czy nie znajdujg si¢ w nich
nazwiska stawnych i znanych osobistosci
4322 | Dzienniki lekcyjne B5 W tym elektroniczne
4323 | Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych B5 W tym elektroniczne
4324 Odpisy dgkumentaql przebiegu nauczania i B5 W tym korespondencia
wychowania
Odtworzenie dokumentacji Dokumentacja dot. wszczetego w jednostce postepowania
4325 B10 N ) .
celem odtworzenia zniszczonej dokumentacji
4326 Informowgnle 0 W)’/mkach nauczania B5
zachowania wychowankoéw
433 Zajecia pozalekcyjne 1 dodatkowe
4330 Organizowanie zajec pozalekcyjnych B5
dodatkowych
Udzial w obcych imprezach i zajgciach poza
4331 , .. BS5
placowka o§wiatowa
4332 IrTlp?ezy i zajecia obce na terenie placowki B5
oswiatowe]
4333 | Wycieczki, wyjazdy 1 obozy B5
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4334 | Zielone szkoly B5
4335 Organizacja kurséw rowerowych 1 B10 W tym ewidencja wydawanych kart rowerowych i
motorowerowych motorowerowych
434 Dziatalno$¢ stovs,/arzysz,en. i organizacji | po¢ Whioski i decyzje
spotecznych w placowce oswiatowej
435 Olimpiady i konkursy przedmiotowe, tematyczne B5 Dokumentacja dot. udziatu w olimpiadach 1 konkursach
44 Uczniowie i wychowankowie
440 Realizacja obowiazku edukacii W tym przedszkolnego i szkolnego
4400 EWld?nCJ a 'd21ec1 ! miodziezy  podlegajaca B50 W tym korespondencja z urzegdami gmin i miast
obowiazkowi edukacji
4401 | Wczesniejsze przyjecie do placowki oswiatowej B10 m.in. wnioski 1 decyzje
4402 | Odroczenie i zwolnienie z obowiagzku edukacji B10
Nadzér nad realizacja przez dziecko obowigzku Powiadomienie placowek o§wiatowych, postgpowanie
4403 .. B10 : s S . ..
edukacji egzekucyjne w zakresie dopetnienia obowigzku edukacji
441 Nabor uczniow 1 wychowankow i pobyt ich w
placowce oswiatowej
4410 | Rekrutacja B5
4411 Ustalanie ~ zobowigzan  migdzy  placowka B10 W tym umowy cywilno — prawne, deklaracje
o$wiatowa a rodzicami ym yoyw P ’ .
4412 | Teczki osobowe ucznidow i wychowankow B5 Teczki na dokumerrltaCJe;‘skladanq W momencie r’ek%’utaCJl !
zwracang po zakonczeniu pobytu w placowce oswiatowej
Przeniesienia wychowankéw 1 uczniow w
4413 . T . B5
obrebie placowki oswiatowej
4414 Przefues%en,la 'Wycho'wankow 1 uczniéw do innej B5
placowki o§wiatowej.
4415 | Skreslenie z listy uczniéw lub wychowankow B5
4416 | Nagradzanie i karanie uczniéw 1 wychowankow B5
4417 | Opinie o uczniach i wychowankach B5
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4418

Legitymacje szkolne i przedszkolne

B5

Ewidencja wydanych legitymacji, wnioski o wydanie

duplikatow
442 Pomoc materialna dla uczniéw
4420 Evr}(l)f}fgilvlznk%(z;nocy materialnej dla ucznidw i B)5
4421 | Przyznawanie zasitkOw szkolnych uczniom B5 W tym podania i decyzje
4422 | Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom B5 W tym podania i decyzje
4423 Pomoc ma‘terialna uczniom o charakterze B5 W tym podania i decyzje
motywacyjnym
4424 Inna pomoc materialna B5 W tym podania i 'decyzj.e dot. odZywianig, swietlicy
szkolnej oraz inna dokumentacja
443 Opieka zdrowotna
4430 | Wewngtrzna indywidualna dokumentacja B20
medyczna
4431 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 Ksiegi, rejestry
4432 | Udostepnianie dokumentacji medycznej B5 Whioski, decyzje, reprografia itp.
444 Bezp.i’eczeﬁstwo 1 ubezpieczenia wychowankow i
uczniéw
Wypadki uczniéw i wychowankoéw Wypadki zbiorowe i $miertelne oraz powodujace
4440 B10 inwalidztwo a takze rejestr kwalifikujace si¢ do kategorii
B25
4441 | Analizy wypadkow uczniéw i wychowankow B25
4442 | Ubezpieczenia uczniow i wychowankow B10
445 D,ovyéz uczniéw i wychowankow do placowek B5
oswiatowych
446 Przeciwdzialanie  przestepczosci  dzieci i
mtodziezy
4460 | Profilaktyka w sprawach przestgpczosci dzieci 1 B10 W tym organizacja spotkan z Policja itp.

mlodziezy
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4461 | Przestepczos¢ dzieci 1 mtodziezy 1 resocjalizacja B10 W tym sprawy karne ucznidw, wspolpraca z organami
Scigania i sgdami
447 Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza B10 Dokumentacja dot. kontaktow z domami dziecka,
pogotowiami opiekunczymi, rodzinami zastepczymi i
adopcyjnymi, dot. opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontaktu z rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniéw lub wynikoéw szkolnych itp.
448 Losy absolwentow B10 m.in. korespondencja
45 Pedagog, psycholog, logopeda
450 Dokumentacja badan dziecka B10 Opinie pedagoga, psychologa, logopedy
451 Dziennik zaje¢ BS
452 Poradnictwo zawodowo — wychowawcze B10
46 Srodki nauczania oraz baza dydaktyczno -
wychowawcza
460 Pomoce naukowe B5
461 Pracownie placowek oswiatowych B5
47 Zycie placowek o$wiatowych
470 Gazetka placowki oswiatowej
4701 | Zasady funkcjonowania gazetki B10
4702 | Przygotowanie numerow gazetki B10
4703 | Poligrafia i kolportaz B5
471 Akcje i imprezy
4710 | Organizacja imprez B10 W tym zasady organizacji, nadzor
4711 | Dokumentacja imprez i akcji B10
472 Uroczystosci placowki oswiatowej 1 rocznicowe B25
473 Kroniki i monografie B25
48 Zbiory biblioteczne w podmiotach
480 Zbiory biblioteczne W tym szkolne
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4800 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace organizacji i
funkcjonowania bibliotek
4801 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 Ksiegi inwentarzowe, katalogi, bazy danych
4802 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 Zakupy, prenumeraty, wymiana, dary
4803 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 Karty czytelnikdéw, baza danych, rewersy
4804 | Wymiana biblioteczna B2
4805 | Reprografia zbiorow bibliotecznych B5 Whioski (zamdwienia) na wykonanie fotokopii, kserokopii
itp.
4806 | Profilaktyka i konserwacja zbiorow B5
bibliotecznych
4807 | Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5
4808 | Dzienniki biblioteki B10 Miesieczne meldunki i raporty statystyczne
5 POMOC SPOLECZNA
50 Pomoc spoleczna
500 Wyjasnienia interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu pomocy
spolecznej
501 Programy i analizy w zakresie pomocy spolecznej BS5
5010 | Programy w zakresie pomocy spotecznej B25
5011 [ Udzial w programach i projektach zewnetrznych B25
5012 gijgcz;\gmie sytuacji w zakresie pomocy B2S
502 Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej
5020 Wspé%dzialanie z jednostkgmi realizujgcymi B10
zadania pomocy spotecznej
5021 | Umowy i porozumienia z jednostkami B25

realizujagcymi zadania z pomocy spotecznej
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5022 Otwarte konkursy ofert na ‘realizacj@ zadan z B5
zakresu pomocy spotecznej
Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw
5023 | zewnetrznych na realizacj¢ zadan z zakresu BS
pomocy spolecznej
Realizacja przez podmioty zewngtrzne zadan z m.in. umowy, sprawozdania, monitoring i kontrole
5024 | zakresu pomocy spotecznej B10 wykonania umowy, okres przechowywania dokumentacji
liczy sie od momentu zakonczenia realizacji zadania
iniowani acji oséb prz aj h na . : .
5025 | ereni gainydia intytuct gewnetranyeh » W tym wywiady alimentacyjne
5026 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu B10 m.in. w sprawach o roszczenia alimentacyjne
pomocy spotecznej
5027 | Wnioskowanie w sprawach niezdolno$ci do pracy| BI10
1 niepetnosprawnosci
503 Praca socjalna
5030 | Poradnictwo specjalistyczne B10
5031 | Interwencja kryzysowa B10
5032 | Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym B5
5033 | Pomoc cudzoziemcom, uchodZcom i repatriantom|  BS5
5034 | Pomoc osobom bezdomnym B5
5035 | Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
504 Opieka nad dzieckiem i rodzing
5040 | Praca z rodzing B10 W tym: kontrakt socjalny, wnioski o przydzielenie
asystenta rodziny, korespondencja, monitoring sytuacji
rodziny zagrozonej kryzysem, dzienniki pracy asystenta
rodziny, plany pracy, okresowe oceny
5041 | Wspieranie w opiece 1 wychowaniu dziecka B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny wspierajacej
5042 | Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zastgpczej B10 Wspétfinansowanie pobytu dziecka w pieczy zastepczej

lub w placowkach opiekunczo — wychowawczych,
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finansowanie kosztoéw zwigzanych z udzielaniem pomocy

dla rodzin zastepczych
5043 | Opiniowanie rodzin zast¢pczych i kandydatéw na | B10
rodziny zastepcze
5044 | Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
51 Obsluga Swiadczen
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
510 dotyczace zagadnien z zakresu udzielania B25 Wiasne i otrzymane od innych podmiotéw
swiadczen pomocy spotecznej
511 Qbsmga swiadczen pomocy spotecznej
pienieznych
5110 | Zasikki stale B5
5111 | Zasitki okresowe B5
5112 | Zasitki celowe ( w tym specjalne) B/5
5113 fsasrlrlll;ld 1Z ?;i?gﬁil;i w celu ekonomicznego B5
Zasitki celowe w zwigzku z klgska zywiotowa lub
>114 ekologiczng B5
5115 iisc)ig,{; rilelowe w zwigzku ze zdarzeniem B5
Zasitki celowe na pokrycie wydatkoéw na
5116 |, . . BS5
swiadczenia zdrowotne
512 Qbsmgg swiadczen pomocy spotecznej
niepieni¢znych
5120 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5
5121 | Sprawienie pogrzebu B5
5123 | Udzielanie schronienia B5
5124 | Dozywianie B5
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5125 | Udzielanie positku potrzebujacym B5
Swiadczenia z z tytutu zapewnienia opieki
513 osobom starszym, niepetnosprawnym i bedacym W tym z tytutu sprawowania opieki nad inng osoba
w szczegolnej sytuacji zyciowej
5130 SZ;;)C?Z?;glciznl;sjﬁg opiekunczych, w tym B5
5131 | Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5
5132 | Kierowanie do osrodkow wsparcia B5
5133 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5
5134 Optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i B5
rentowe
Wynagrodzenie opiekundw z tytutu sprawowania
>135 opieki przyznanej przez sad B>
514 Obstuga §wiadczen rodzinnych
5140 rzoa;;l;l ;(é(}ilzinne 1 dodatki do zasitkow B10
5141 | Zasikki pielegnacyjne B10
5142 | Swiadczenia pielegnacyjne B10
5143 | Specjalny zasitek opiekunczy B10
5144 J ednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia B10
dziecka
5145 Zappmoga finansowa ze sﬁrpdkéw wlasnych B10
gminy z tytulu urodzenia si¢ dziecka
5146 | Swiadczenia rodzicielskie B10
5147 | Wspieranie kobiet w cigzy B10
515 Swiadczenia alimentacyjne
5150 | Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10
5151 | Postepowanie wobec dluznikoéw alimentacyjnych B10

27




Wplywanie na aktywizacj¢ zawodowa dtuznikéw

>152 alimentacyjnych BI10
Postgpowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika
5153 | alimentacyjnego naleznosci z tytutu wyptaconych | B10
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
>154 swiadczen z funduszu alimentacyjnego B>
5155 | Egzekucja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego| BI10
Planowanie i1 sprawozdawczos¢ w zakresie
2136 swiadczen z funduszu alimentacyjnego BI10
5157 | Ewidencja wywiadéw alimentacyjnych B10
5158 | Dtuznicy alimentacyjni B10
516 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych
5160 | Dodatki mieszkaniowe B35 W tym wnioski i decyzje
5161 | Dodatki energetyczne B5 W tym wnioski i decyzje
52 Obsluga innych rodzajow Swiadczen
520 Sdsrtsij(r)l‘zﬁel;pfﬁgr?slsgvSrfe;vgéaii)?l?égfi)eli(glicznych B5 W tym wnioski, decyzje, wywiady srodowiskowe itp.
521 Wspotpraca z bankiem zywnosci B5
522 Obstuga Kart Rodziny
5220 | Karta Duzej Rodziny B50
5221 | Wielkopolska Karta Duzej Rodziny B50
523 Klub Seniora
5230 | Ewidencja uczestnikéw Klubu B25
5231 | Teczki osobowe B10
5232 | Plany pracy B10 W tym protokoty spotkan, inna dokumentacja ze spotkan
5233 [ Kroniki B25
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53

Obstuga os6b korzystajacych ze Swiadczen i
dodatkow

530

Informowanie o zasadach i rodzajach pomocy
spolecznej

B5

531

Informowanie jednostek zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze swiadczen lub dodatkoéw

B5

np. ZUS, Policje, Urzad Pracy

532

Za$wiadczenia dla $wiadczeniobiorcow

B5

533

Listy wyptat swiadczen

5330

Listy wyptat §wiadczen ze sktadka na ZUS

B50

5331

Listy wyptat bez sktadki ZUS

B10

534

Rozliczenia sktadek na ZUS

B50

535

Zgloszenia $wiadczeniobiorcow do ZUS

B10

536

Obstuga finansowa $wiadczen

B5

Dowody i dokumentacja ksiegowa

ZWALCZANIE 1 ZAPOBIEGANIE
PATOLOGIOM SPOLECZNYM

60

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien profilaktyki
alkoholowej oraz przeciwdzialania zjawisku
przemocy i narkomanii

B10

Wilasne i otrzymane od innych podmiotow

61

Gminne programy profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych i
narkomanii, przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w
rodzinie i ich realizacja.

B10

62

Obsluga organizacyjna zespolu
interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania
przemocy w rodzinie

620

Zespdt interdyscyplinarny

B25

Dokumentacja dot. dziatalnosci Zespotu

621

Grupy robocze

B25

Dokumentacja dot. dziatalnosci Grup

29




622 Zwalczanie zjawiska przemocy w rodzinie B25 Dokumentacja dot. Niebieskiej Karty
63 Opinie dla Gminnej Komisji Rozwigzywania B10
Problem6w Alkoholowych
Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i — 5 PP,
64 . . . . B10 Umowy, porozumienia, zlecenia, zamowienia
zjawisku przemocy w rodzinie
65 e (G0l FZ, ey e B10 Umowy, porozumienia, zlecenia, zamowienia

zjawiska przemocy w rodzinie
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