Zarzadzenie nr 31/2007

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 24 sierpnia 2007 roku

w sprawie:
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt

Na podstawie § 4 pkt. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wloctawku (Uchwata Nr 48/XXII[/2004 Rady Miasta Wloctawek
z dnia 28 czerwca 2004 r. zmieniona Uchwala Nr 35/XXXII/2005
Rady Miasta Wtoctawek z dnia 21 marca 2005r.) oraz ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze pozn. zm.) i rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad
postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna
wprowadzam do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
instrukcje kancelaryjna, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt sprawuja poszczegdlni kierownicy

komorek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeSnia 2007 roku za wyjatkiem
zalacznika nr 2 i zalacznika nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej, ktorych

obowiazek stosowania nakladam od dnia 1 stycznia 2008 roku.

Wioctawek, dnia 24 sierpnia 2007 roku




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/2007
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wloctawku
z dnia 24 sierpnia 2007 roku

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla zasady

i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie we Wtoctawku.

Okreslony w instrukcji tryb i zasady zapewniaja jednolity sposob tworzenia,

ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw (akt) oraz ochrone przed

ich zniszczeniem badz utrata.

Przedmiotem instrukcji sa zasady postepowania z dokumentami jawnymi.

W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne oraz

dokumentami finansowymi stosuje si¢ odrebne przepisy.

Instrukcja opracowana zostata w oparciu na nastepujacych przepisach:

a. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 673 ze zmianami),

b. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),

c. ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst
jedn. z 2005r. Dz. U. Nr 196, poz. 1631 z poézn. zm.)

d. zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie nr 28/2007
z dnia 23 lipca 2007 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego MOPR.

Przez okreslenia uzyte w instrukcji nalezy rozumiec:

a. dyrektor— dyrektor Miejskiego Osrodka pomocy Rodzinie,

b. jednostka organizacyjna— MOPR

c. komorka organizacyjna— sekcja, dziat lub inne samodzielne stanowisko
pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym MOPR,

d. sekretariat glowny— sekretariat w siedzibie gtownej MOPR,

e. sekretariat komorki organizacyjnej— stanowisko obstugi korespondenciji

prowadzone przez dana komorke organizacyjna w zaleznosci od potrzeb,

znak sprawy— zespol! symboli oznaczajacych przynaleznosc¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i grupy akt,

g. teczka spraw— skoroszyt, segregator itp., stuzacy do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama grupag akt
ustalong wykazem akt, zamykana na koniec roku i stanowigca odrebna
jednostke archiwalna,

h. przesylka— pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane
i wysylane za posrednictwem poczty, gonca, itp. oraz otrzymywane
i nadawane telegramy i faksy,

i.  czystopis— ostateczna forma tekstu dokumentu lub pisma przygotowana
do podpisu,

j-  wykaz akt— jednolita, rzeczowa klasyfikacja dokumentacji powstajacej
w jednostce organizacyjnej,

k. materialy archiwalne— dokumentacja o znaczeniu historycznym
(,kat A”), po 25 latach podlegajaca przekazaniu do archiwum
panstwowego,

l. materialy niearchiwalne— pozostale dokumenty posiadajace czasowe
znaczenie praktyczne (,kat. B”) oraz dokumenty manipulacyjne
o kroétkotrwaltym, znaczeniu (,kat. Bc”),

m. dokumenty ,BE”— dokumenty podlegajace ekspertyzie po okreslonym
okresie przechowywania.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych naleza:

a. przyjmowanie i rozdziat korespondencji,

b. prowadzenie ewidencji dokumentow,
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rejestrowanie pism,

sporzadzanie czystopisow pism i ich kopiowanie,

wysylanie korespondencji,

przyjmowanie i wysylanie telegramow, faksow,

g. kompletowanie akt spraw zakonczonych.

Symbole komorek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym
obowiazujace do dnia 31 grudnia biezacego roku przedstawia zalacznik nr 1
do niniejszej instrukcji, natomiast symbole komorek organizacyjnych
obowiazujace od dnia 1 stycznia 2008 roku przedstawia zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukc;ji.

Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowiazkiem wszystkich
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych reguluje odrebna
instrukcja.

th O QO

II. SYSTEM KANCELARYJNY

W Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie obowiazuje system kancelaryjny
oparty na dzienniku korespondencyjnym i spisach akt sporzadzanych na
podstawie rzeczowego wykazu akt.

Dziennik korespondencji prowadzony jest w sekretariacie glownym dla
wszystkich pism wchodzacych i wychodzacych oraz pism wewnetrznych
wedlug potrzeb. Wzor dziennika korespondencji stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszej instrukc;ji.

W zaleznosci od potrzeb, komorki organizacyjne MOPR moga prowadzic
wewnetrzne dzienniki korespondencji, woéwczas przelozony komorki ma
obowiazek rozdzialu korespondencji z zastrzezeniem pkt. 4 i pkt. V.10.

W komorkach organizacyjnych na podstawie rzeczowego wykazu akt,
prowadzone sa spisy spraw, w ktorych rejestrowane sa chronologicznie
wszystkie sprawy. Spisy spraw sa integralna czescia teczek akt.

III. WYKAZ AKT, KATEGORIE ARCHIWALNE

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjne;j
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dzialalnosci oznaczone w poszczegdlnych pozycjach
symbolami, hastami oraz kategoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do
oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania akt.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i moze dzieli¢ catosc
wytwarzanej dokumentacji na  dziesie¢ klas  pierwszego rzedu,
sformutowanych w sposéb ogolny, oznaczonych symbolami od O do 9.

W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza sie¢ podziat na klasy:

» drugiego rzedu — oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. 02)

» trzeciego rzedu — oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. 023)

» czwartego rzedu — oznaczone symbolami czterocyfrowymi (np. 0238)
Koncowe tytuly klas sa tytulami jednorodnych teczek akt.

Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych maja to
samo hasto kwalifikacyjne i symbol liczbowy. Wyrozniaja je symbole, bedace
oznaczeniem danej komorki organizacyjne;.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze rozbudowac jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejagcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalne;j.

Rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie do
dnia 31 grudnia 2007 roku stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

natomiast zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji stanowi jednolity rzeczowy
wykaz akt obowigzujacy od dnia 1 stycznia 2007 roku.

Komorki organizacyjne zobowiazane sa do sporzadzenia dla wlasnych potrzeb
szczegolowego wyciag z wykazu akt, zawierajacego odpowiednie symbole
i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystepujacej
w dziatalnosci tych komoérek.

Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi
przekazuje sie do archiwum zakladowego.

Akta wytworzone i gromadzone ze wzgledu na wartosS¢ archiwalng dzieli sie
na:

a. materialy archiwalne oznaczone symbolem ,A”

b. materialy niearchiwalne oznaczone symbolem ,B”.

Do materialow archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie
dokumenty majace trwalta wartos¢ historyczng. Materialy te przechowuje sie
w archiwum zakladowym przez 25 lat, a nastepnie przekazuje do archiwum
zakladowego.

Do dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem ,B” =zalicza si¢
dokumenty majace czasowe znaczenie praktyczne. Dlatego tez przy literze ,B”
oznacza sie cyframi okres przechowywania akt w archiwum, np.Bio, Bis.
Brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnych kategorii ,B” odbywa sie zgodnie
z instrukcja o archiwizacji.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” =zalicza sie dokumenty
manipulacyjne majace krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona byc
niszczona po pelnym jej wykorzystaniu bez przekazywania do archiwum (na
zasadach uzgodnionych z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego).
Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE” przechowywana w archiwum
zakladowym przez okresSlong liczbe lat (np. BEs) podlega ekspertyzie, ktora
przeprowadzaja wlasciwe archiwa panstwowe, w celu ewentualnego
dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

IV. ODBIOR PRZESYLEK, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE
WPLYWOW
Przesytki adresowane do MOPR odbiera z wyznaczonego urzedu pocztowego
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej lub dostarcza do jednostki
pracownik urzedu pocztowego badz sklada je w sekretariacie glownym
lub sekretariat komorki organizacyjnej klient MOPR.
Odbierajacy przesytki — przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone
i wartosciowe — sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania i stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia, dokonuje odpowiedniej adnotacji na
kopercie lub opakowaniu i zada sporzadzenia protokétu przez pracownika
poczty o doreczeniu przesylki uszkodzonej. Protokol ten wraz z koperta
przesylki przechowuje sie w sekretariacie glownym lub sekretariat komorki
organizacyjnej.
Przesylki doreczone do MOPR przyjmuja wylacznie sekretariat glowny
lub sekretariat komorki organizacyjnej z zastrzezeniem pkt. 4.
Wszystkie przesytki adresowane do MOPR otwiera i rejestruje sekretariat.
Wyjatek stanowia przesylki z adnotacja ,do rak wlasnych” oraz oferty do
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktorych sie nie otwiera.
Dokumenty ,poufne” i ,zastrzezone” przesylane sa za posrednictwem Poczty
Polskiej jako przesylki polecone w podwojnych kopertach. Jesli na
wewnetrznej kopercie znajduje sie klauzula ,poufne”, przesytke bez otwierania
koperty wewnetrznej przekazuje sie bezzwlocznie do dyrektora.
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10.

W przypadku przyjmowania odwolan od decyzji administracyjnych wymagane
jest wskazanie z imienia i nazwiska osoby dostarczajacej przesytke.

Po otworzeniu koperty sprawdza sie, czy nie zawiera ona mylnie skierowanego
pisma oraz czy dolaczono wyszczegolnione piSmie zalaczniki.

Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych =zalgcznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie na danym piSmie lub zalgczniku.

Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotacza sie do pism:

»  jesli przesytka byta uszkodzona (razem ze stosownym protokotem),

» dla ktorych istotna jest data nadania ze wzgledu na termin sprawy, ktorej
pismo dotyczy,

w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych lub budzacych takie watpliwosci,

zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z jej zawartoscia.
Korespondencje mylnie nadana odsyla sie bezzwlocznie nadawcy.

VVVY

V. REJESTRACJA I DEKRETOWANIE KORESPONDENCJI

Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza si¢ na pierwszej stronie

pieczatke wplywu (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na

przedniej stronie koperty). Wzor pieczatki wpltywu stanowi zalgacznik nr 6 do

niniejszej instrukc;ji.

Otrzymane dokumenty rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym,

a liczba porzadkowa w rejestrze stanowi jednoczesnie numer wchodzacy

pisma. Numer ten umieszcza sie¢ w stosownym miejscu pieczatki wplywu.

Rejestracji nie podlegaja:

» wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki
Urzedowe),

» czasopisma, gazety, ogloszenia, druki reklamowe, prospekty,

»  zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne, itp.

Calos¢ korespondencji lub wustalona tematycznie czesS¢ korespondencji

przedstawia si¢ do wgladu dyrektorowi w celu zapoznania = sie

i zadekretowania.

Korespondencje kierowana bezposrednio i zadekretowana przez dyrektora

sekretariat glowny przekazuje kierownikowi lub do sekretariatu wlasciwe;j

komorki organizacyjnej lub wyznaczonej osobie 2z danej komorki

organizacyjnej zgodnie z pkt. 6.

Odbior korespondencji kierowanej do komoérek organizacyjnych z sortownika

korespondencji znajdujacego sie w sekretariacie glownym jednostki

po uprzednim potwierdzeniu odbioru podpisem 2z data w dzienniku

korespondencji. Komoérki organizacyjne zobowigzane sa do systematycznego

odbierania korespondencji nie rzadziej nizZ co dwa dni robocze.

Sekretariat lub osoba wyznaczona do obstugi komoérki organizacyjnej

przedstawia otrzymanag korespondencje kierownikowi komorki lub referentowi

zgodnie z dekretacja.

Kierownik komorki organizacyjnej, dokonujac przegladu korespondenciji,

wyznacza referentow do zalatwienia poszczegbélnych spraw. W razie potrzeby

zamieszcza on na poszczegolnych pismach dyspozycje dotyczace sposobu,

terminu zatatwienia sprawy, itp.

Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje, uzywa sie

nastepujacych skrotow:

> ,p.o.” — ,prosze oméwic¢”, referent przed przystapieniem do zalatwiania
sprawy powinien ja omowic z dekretujacym,
> ,pr.” — ,prosze referowad”, zalatwiajacy sprawe powinien omowié

z dekretujacym projekt zatatwienia sprawy,
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> ,m.p.” - dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania pisma
zalatwiajacego sprawe,
> L,a.a.” — jad acta”, sprawe nalezy odlozyc¢ do akt.

10. Przegladanie, dekretowanie, rozdzielanie i doreczanie korespondencji

referentom powinno byc¢ traktowane jako jedna z priorytetowych czynnosci
kadry kierownicze;j.

VI. REJESTROWANIE SPRAW I ZAKLADANIE TECZEK AKT
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu pisma wywotujacego ja do spisu
spraw. Wiaze sie¢ to z nadaniem sprawie jej znaku. Wzor spisu spraw
przedstawia zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

Znak sprawy jest jej stalg cecha rozpoznawcza. Zawiera on:

symbol literowy komorki organizacyjnej,

symbol cyfrowy klasy akt zgodny z wykazem akt,

numer sprawy pod ktorym zostala zarejestrowana w spisie akt,

dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawe
zarejestrowano.

Znak sprawy wpisuje sie do odpowiedniej rubryki pieczeci wplywu lub jej
obrebie odcisnietej na piSmie przez sekretariat.

Sprawy niezakonczone w danym roku kalendarzowym, zalatwiane sa w roku
nastepnym bez zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowania spisie
spraw.

W przypadku wszczecia sprawy, ktora ostatecznie zalatwiono, a jej akta
odlozono do wlasciwej teczki w roku ubieglym, przenosi sie do spisu spraw
roku biezacego, umieszczajac stosowna uwage w poprzednim spisie spraw.
Teczki akt zaklada sie w miare narastania akt, zgodnie z wykazem akt.
Przechowuje si¢ w nich akta spraw ostatecznie zalatwionych. Wzor strony
tytulowej (oktadki) teczki przedstawia zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.
Komorki organizacyjne zobowiazane sg do prowadzenia ewidencji zalozonych
przez siebie teczek.

VVVY

VII. ZALATWIANIE SPRAW I SPORZADZANIE CZYSTOPISOW

Terminy zalatwienia niektorych spraw wynikaja z obowiazujacych przepisow
lub ustalen jednostek nadrzednych albo z polecen zwierzchnikow.

Sprawy szczegolnie wazne - wymagajace terminowego zalatwienia przez
poszczegolnych referentow, nadeslane przez inne jednostki lub komorki
organizacyjne, wymagajace odpowiedzi lub wyjasnien dotyczacych
zalatwianych w komorce spraw, jak rowniez sprawy wymagajace wznowienia
w okreslonym terminie - nalezy ewidencjonowa¢ w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych w odpowiednich terminarzach.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zalatwiania spraw nalezy do
obowiazkow referentéw. Do ich zadan nalezy biezace informowanie kierownika
komorki organizacyjnej o sprawach, ktore nie zostaly zalatwione w terminie.
Czystopis maszynopisu sporzadza referent prowadzacy sprawe wedlug
brudnopisé6w i zgodnie 2z zasadami ukladu pism. Wzor ukladu pism
w Osrodku stanowi zalacznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

Czystopisy wykonuje sie w wymaganej liczbie egzemplarzy, a w przypadku
braku takiego wskazania — w jednym egzemplarzu.

W czystopisie maszynopisu zapisuje sie date, wpisujac cyframi rok i miesiac,
np. 2001-05-..... (dzien miesiaca wpisuje podpisujacy pismo).

Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do parafowania kopii
pisma w dolnym lewym rogu, jezeli nie jest podpisujacym pismo.
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Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowac¢ wszelkie
jego istotne elementy (oznaczenia, pieczecie, podpisy, itp.). Zaleznie od tego,
czy odpis sporzadza sie z oryginalu, czy tez z odpisu, nalezy po Srodku
maszynopisu (odpisu) zamiesci¢ adnotacje: ,,Odpis” lub ,Odpis z odpisu”,
a pod jego tekstem 2z lewej strony: ,zgodnosSC¢ z oryginalem (odpisem)
stwierdza”, a ponizej date i podpis opatrzony odpowiednig pieczatka
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska podpisujacego.

VIII. PODPISYWANIE PISM

Podpisywanie pism odbywa sie jednoosobowo przy wylaczeniu przypadkow
okreslonych szczegdlnymi przepisami (np. zobowiazania majatkowe).
Uprawienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania
posiadaja: dyrektor Osrodka oraz inni pracownicy, stosownie do posiadanych
uprawnien.

Pisma przedklada sie podpisujacemu do podpisu w teczce ,do podpisu”
W sposob i w terminach prze niego ustalonych.

Podpisujacy pismo uzupelnia na jego oryginale i kopiach date (dzien) oraz
zamieszcza swoj podpis w prawej czesci pod trescia pisma. Podpis powinien
sie miesci¢ w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki zawierajacej nazwe
stanowiska podpisujacego oraz jego imie i nazwisko.

Podpis powinien znajdowac¢ sie pod tytulem stuzbowym osoby aprobujace;j.
Jezeli podpisujacy pismo dziala w zastepstwie aprobujacego, zamieszcza pod
stanowiskiem aprobujacego znak ,w.z.” (w zastepstwie), gdy podpisujacy
posiada upowaznienia do podpisywania okreslonego pisma, stawia przed
stanowiskiem aprobujacego znak ,z up.” (z upowaznienia), gdy natomiast
pismo podpisuje pelniacy obowiazki aprobujacego - przed stanowiskiem
aprobujacego stawia sie znak ,p.o.” (pelniacy obowigzki).

Pod imieniem i nazwiskiem podpisujacego, w zastepstwie i z upowaznienia
aprobujacego, zamieszcza sie jego tytul shuzbowy.

Pisma o tej samej tresci wysylane w wigkszej liczbie mozna zaopatrzyc
(zamiast we wlasnoreczny podpis) w faksymile podpisujacego, jezeli pisma
takie nie maja charakteru dokumentow i nie sa adresowane do jednostek
nadrzednych, organéw administracji panstwowej, samorzadowej i organow
centralnych, jak rowniez nie sa pismami poufnymi. W przypadku uzycia
faksymile pismo pozostajace w aktach sprawy aprobujacy musi podpisac
wlasnorecznie.

IX. WYSYLANIE KORESPONDENCJI

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma

wysylanego:

»  przesylka listowa,

» faksem,

> teleksem lub dalekopisem,

» na nos$niku informatycznym (wystanym przesytka pocztowa)

»  poczta elektronicznag

lub odbierana przez samego zainteresowanego.

Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje sie w komorce organizacyjnej,

zalatwiajacej sprawe merytorycznie.

Przygotowanie korespondencji do wysylki polega na:

» sprawdzeniu, czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data
oraz czy dotaczono do nich stosowne zataczniki,

» dokonaniu adnotacji na kopii pisma (lub w odpowiednim zbiorze na
nosniku informatycznym) o jego wysylce,

» zaadresowaniu przesylek listowych,
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» przekazaniu przesylek do sekretariatu glownego lub sekretariatu komorki
organizacyjnej.

Do obowigzkow sekretariatu glownego jako punktu wysytki korespondenciji

nalezy:

segregowanie pism

sprawdzenie przygotowania korespondencji do wysytki przez referentow,

rejestracja pism w dzienniku korespondencyjnym,

zwrot  kopii wysylanych pism lub dokumentéw  zwrotnych

potwierdzajacych wyslanie referentom w celu wpiecia ich do dokumentow

sprawy,

» ewidencja przesylek poleconych w pocztowej ksiazce nadawczej, zwyklych
— w kartach doreczen (sumarycznie).

Pisma wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony,

ekspres, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wlasnych). Brak takiej

dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie¢ w jednej kopercie.

Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

VVVY

X. PRZECHOWYWANIE AKT

Akta spraw w toku zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach
z napisem ,do zalatwienia” i ulozone w kolejnosci wpltywu. Poza kolejnoscia
zalatwiane sa sprawy pilne.

Akta spraw zalatwionych przechowuje sie w teczkach zalozonych zgodnie
z wykazem akt. Akta (wewnatrz teczek) powinny byc¢ ulozone w kolejnosci
liczb porzadkowych spisu danej teczki, natomiast w ramach spraw -
chronologicznie.

Teczki akt zakonczonych nalezy opisa¢ zgodnie z postanowieniami rozdz. V
niniejszej instrukc;ji.

W przypadku wyjecia akt z teczki w ich miejsce nalezy wlozyc karte zastepcza.
Powinna ona zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej i nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres
jednostki, do ktorej akta wystano, a takze termin zwrotu.

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej do
konca roku kalendarzowego, w ktorym sprawe zakonczono, a takze przez
nastepny rok kalendarzowy - nastepnie przekazuje je sie do archiwum
zakladowego.

XI. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych w jednostkach

organizacyjnych organizuje sie archiwa zakladowe.

Pracownik, do ktorego obowigazkow nalezy prowadzenie archiwum

zakladowego, w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych

ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zakladowego przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

Obowigzek przekazywania akt spoczywa na komorkach organizacyjnych.

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po

szczegOlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt (przez referentow). Przez

uporzadkowanie akt rozumie sie:

a. ulozenie akt wewnatrz teczek, w taki sposéb aby sprawy nastepowaly po
sobie zgodnie z liczbami porzadkowymi spisow spraw, poczynajac od
numeru 1, z dolaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy
pisma uklada sie chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego
sprawe,
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b. wylaczenie wszystkich wtornikow pism, o ile sa one kopiami
pozostawionych egzemplarzy i akt kat. ,Bc”,

Cc. usuniecie spinaczy i zszywek,

d. opisanie teczek,

e. W odniesieniu do akt kat. ,A” oraz kat. ,B-50” zszycie kazdej teczki
i ponumerowanie stron zwyklym otowkiem.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie osobno w 4. egzemplarzach dla

dokumentacji kat. ,A” i w 3. egzemplarzach dla dokumentacji kat. ,B”,

z ktorych po jednym egzemplarzu pozostaje u osoby przekazujacej akta.

Pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik archiwum zakladowego. Wzor

spisu zdawczo - odbiorczego przedstawia zalacznik nr 10 do niniejszej

instrukcji.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére beda nadal potrzebne, po

dokonaniu  formalnosci  przekazania do  archiwum  zakladowego

i zarejestrowaniu ich w ewidencji archiwum, mozna wypozyczac

z dwudniowym wyprzedzeniem.

Jezeli pracownik archiwum zakladowego stwierdzi nienalezyte przygotowanie

akt do przekazania, ma obowiazek odmoéwienia ich przyjecia.

Szczegotowe zasady przygotowania materialow, sporzadzania spisow oraz

przekazywania akt do archiwum zakladowego, a takze zasady korzystania

z jego zasobow reguluje instrukcja archiwalna.

XII.POSTEPOWANIE W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
LIKWIDACJI

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw niezalatwionych
na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego przejmuje komorka, ktora jest
nastepca prawnym komorki likwidowanej. Kopie spisu przekazuje sie
do archiwum zaktadowego.

Pozostate akta likwidowanej komorki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie
z ustaleniami niniejszej instrukcji i instrukcji archiwalnej, przekazuje sie
do archiwum zaktadowego.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej materialy archiwalne kat. ,A”
przekazuje sie do wlasciwego archiwum panstwowego. Materialy
niearchiwalne kat. ,B” przejmuje jednostka wyznaczona w akcie
likwidacyjnym.

XIII. NADZOR NAD CZYNNOSCIAMI KANCELARYJNYMI

Ogo6lny mnadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkow dyrektora.

Obowigzki kierownika komorki organizacyjnej polegaja na sprawdzaniu
prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podleglych
pracownikow oraz udzielaniu im  wskazowek w tym = zakresie,
a w szczegoOlnosci na sprawdzaniu:

prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidlowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidlowego obiegu akt,

terminowego przekazywania akt do archiwum.

VVVYY
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SPIS ZALACZNIKOW

Zalacznik Nr 1 —
do dnia
Zalacznik Nr 2 —
od dnia
Zalacznik Nr 3 —
Zalacznik Nr 4 —
do dnia
Zalacznik Nr 5
od dnia
Zalacznik Nr 6
Zalacznik Nr 7
Zalacznik Nr 8
Zalacznik Nr 9
Zalacznik Nr 10

!

Ll

RAWNY

RAD /}‘ P
mgr K ystyn Siuber

Symbole komorek  organizacyjnych,
31 grudnia 2007 roku.
Symbole komorek  organizacyjnych,

1 stycznia 2008 roku.
Wzor dziennika korespondencji.

Jednolity rzeczowy wykaz akt MOPR,
31 grudnia 2007 roku.
Jednolity rzeczowy wykaz akt MOPR,

1 stycznia 2008 roku.

Wzor pieczatki wpltywu korespondencji.
Spisu spraw.

Strona tytutowa teczki.

Uktad pisma.

Spis zdawczo — odbiorczy.

obowiazujace

obowiazujace

obowiazujacy

obowiazujacy

Zatwierdzam do stosowania:

Wilocltawek, dn. Jl/( O?J Q\/OOX( /
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SYMBOLE LITEROWE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Zalacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

KOMORKI ORGANIZACYJNE MOPR

SYMBOLE LITEROWE

Dyrektor

DN.
Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe; PS.
Dziat Pomocy Srodowiskowe;j
Sekcja pomocy srodowiskowej PS.AK.
Sekcja realizacji Swiadczen spotecznych PS.Ss.
OSPS Nr 1 - Srodmiescie PS.OS.
OSPS Nr 2 - Zazamcze PS.OZ.
OSPS Nr 3 - Wschéd PS.OW.
OSPS Nr 4 - Potudnie PS.OP.
Zastepca Dyrektora ds. Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie IPR.
Dziat Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie
Glowny Specjalista Dzialu IPR.
Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Opiekunczej IPR.S.
: Poradnictwa Specialiotycenego IPR.IK.
Schronisko dla Bezdomnych Mezczyzn TIPR.SCh
Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,Zacisze” IPR.Sw.2
Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,Zapiecek” IPR.Sw.1




Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,Zefir”

IPR.Sw.4

Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,Zorza” IPR.Sw.3
Srodowiskowy Dom Samopomocy IPR.DS.
Zastepca Dyrektora ds. Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych -

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych SWR-DIVL
Sekcja Swiadczenn Rodzinnych SR.
Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych DM.

Dzigl R(.ehabilitacji Zawodowej i Spolecznej ZR.

Oso6b Niepelnosprawnych

Glowny Ksiegowy GK.

Dzial Finansowo — Ksiegowy DFK
Sekcja Materialowo - Inwentaryzacyjna GK.MI.
Sekcja Finansowo - Ksiegowa GK.FK
Sekcja ds. Plac GK.P.

Radca Prawny RP.

Dzial Administracji i Kadr OA.
Sekcja Kadr, Spraw Socjalnych i BHP OA.PS.
Sekcja Administracji i Zamoéwien OA.SA.
Publicznych OA.ZP.
Sekcja Informatyzacji OA.IN.

Audytor AW.
Starszy Specjalista -

Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci ZO.

Gospodarstwo Pomocnicze GP.




Zalacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

SYMBOLE LITEROWE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

KOMORKI ORGANIZACYJNE MOPR SYMBOLE LITEROWE

Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej ZPS.
Dzial Pomocy Srodowiskowej PS.
Sekcja pomocy srodowiskowej PS.PS.
Sekcja realizacji Swiadczen spotecznych PS.RS.
OSPS Nr 1 - Srodmiescie PS.OS.
OSPS Nr 2 - Zazamcze PS.OZ.
OSPS Nr 3 — Wschod PS.OW.
OSPS Nr 4 - Potudnie PS.OP.
Zastepca Dyrektora ds. Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie ZPR.
Dzial Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie IPR.
Glowny Specjalista Dzialu IPR.SD.
Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Opiekuriczej IPR.SO.
+ Potadnicova Specialistyesnego IPR.IE.
Schronisko dla Bezdomnych Mezczyzn IPR.SCH.
Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,Zacisze” IPR.SZFE.
Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,Zapiecek” IPR.SZK.




Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,Zefir”

| IPR.SZR.

Swietlica profilaktyczno wychowawcza ,,Zorza” IPR.SZA.
Srodowiskowy Dom Samopomocy IPR.DS.
Zastepca Dyrektora ds. Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych ZSRDM. | I
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych DRM.
Sekcja Swiadczenn Rodzinnych - DRMSR.
Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych | | DRIVLDIVL
Dzial Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej ZR
Oso6b Niepelnosprawnych .
Glowny Ksiegowy GK.
Dzial Finansowo — Ksiegowy DFK.
Sekcja Materiatowo - Inwentaryzacyjna 7 DFK.ML
Sekcja Finansowo - Ksiegowa DFK.FK.
Sekcja ds. Plac DFK.P.
Radca Prawny RP.
Dzial Administracji i Kadr AK.
Sekcja Kadr, Spraw Socjalnych i BHP ; AK.KS.
Sekcja Administracji i Zamoéwien AK.SA
Publicznych AK.ZP.
Sekcja Informatyzacji AK.IN.
Audytor AW.
Starszy Specjalista PI
Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci ZO.
Gospodarstwo Pomocnicze GP.




Zalacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

DZIENNIK KORESPONDENCJI

Lp.

Nadawca

Pismo

Okreélenie nadawcy

datawplywa

znak pisma

Okreélenie sprawy

Dataipodpis
odbiorcy
z danej
kombrki




 Zalacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej
Miejskiego Osérodka Pomocy Rodzinie

Wybrane hasta klasyfikacyjne z rzeczowego jednolitego wykazu akt.

Q
]

0024 — Interwencje, wnioski i postulaty postow.
0026 — Interwencje, wnioski 1 postulaty senatorow.
0058 — Interwencje, wnioski i postulaty radnych.
0064 — Wnioski 1 opinie komisji.
010 — Przepisy prawne dot. organizacji i zarzadzania.
011 — Organizacja urzedu gminy.
0110 — Statut gminy.
0111 — Regulamin organizacyjny urzedu.
0113 — Upowaznienia kierownika urz¢du do wykonania zadan i zalatwienia
spraw. Pelnomocnictwa.
0116 — Porozumienia w sprawie prowadzenia lub przejecia zadan zleconych
z zakresu administracji ogdlnej.
014 — Akty normatywne.
015 — Akty normatywne organéw gminy.
0150 — Uchwaty rady gminy.
0151 — Realizacja uchwat rady gminy.
0152 — Uchwaly zarzadu gminy.
0153 — Realizacja uchwat zarzadu gminy.
0154 — Pisma okolne i zarzadzenia kierownika urzedu.
0161 — Pisma okoélne i zarzadzenia kierownikow jednostek organizacyjnych.
020 — Metodyka i organizacja prognozowania planowania i
sprawozdawczosci statystycznej.
021 — Planowanie, prognozy, sprawozdawczo$¢.
022 — Statystyka i analizy.
023 — Meldunki i raporty sytnacyjne.
030 — Projektowanie i koordynowanie systemu i programow
informatycznych. '
054 — Opinie prawne.
057 — Skargi i wnioski o interwencje.
062 — Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady.
0623 — Wspdlpraca z mediami.
0625 — Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji.
0626 — Wycinki prasowe dot. dziatalnosci wiasnego urzedu.

070 — Wspéldzialanie z organami wiadzy panstwowej.

071 — Wspéldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i
innymi instytucjami.
0717 — Wspbldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnyrmi 1 instytucjami
(stowarzyszenia, zwigzki, organizacje)
0735 — Udziat w zjazdach, naradach, konferencjach.
081 — Instrukcje, rejestry, regulaminy.



0811 — Instrukcje obiegu wybranych rodzajow dekumentac)i.
(0512 — tednolity rzeczawy wykaz akt.
U531 — Kontrale, inspekeje, lustracje.
L0 — Zbidr przepisow prawnych dot. pracy i plac orar spraw
osohowych,
101 — Ogdlne zasady pracy i placy,
1011 — Taryfikatory kwalifikacyine 1 siatki plac.
012 — Regulaminy pracy, czas pracy, rasady nagradeania 1 premiowanta,
1014 — Zakresy crymmosci pracownikow jednosthi.
102 — Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia.
103 — Sprawy prawnicze,
120 ~ Szkolenie pracownikiw — przepisy prawne,
130 — Przepisy prawne dot. dyscypliny pracy, orlopéw, karania
pracownilkdw,
140 ~ Sprawy socjalno — bytowe pracownikiw — przepisy prawne.
152 — Ubezpieczenia spoleczne.
160 — BHF — przepisy prawne.
114 — Inwentaryzacja.
300 — Przepisy prawne doL planowania budictowero,
301 — Budizet zbiorczy mminy — miasta nz prawach powiatu.
302 — Realizacja budicty rminy.
3024 — Ewidencia dochodow i wydatkdw budzetowych we frodel ich
powslawania w zakresie zadan whasnych,
3025 — Ewidencia dochodow i wydathkow w zakresie sadan zleconych 1z
zakresu admnistracii rzadowej,
3026 — Ewidencja wykorzystania srodkéw budzetowych.
3029 — Sprawozdania i analizy z wykonania budzetu.
332 — Ksigrownsé,
333 — Place.
340 — Zamdwienia publiczne — przepisy i interpretacje prawne.
341 — Planowanie wydatkowania srodkow budzetowych.
3411 - Planowamie roczne.
34110 — Planowanie inwestycji,
34111 — Planowanie remontaw,
34112 — Planowanie pozostalych wydatkéw budzetowych.
3431 — Realtzacja zadan,
J44 — Sprawozrdawezose,
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Symibaole klnsyfikacyjue

Hasla klasyfikacyjue Kntegoria Uwagi
| _ IV - - archivwalna
. 3121-L Easiika celowe lesowe, B-= Tic
il 8121-K Zusilki celows 7 11, KIpeht B-5 [ Be
8121-B Zusitki celowe 0z bilaty kredyiowe B-5 | Do
B121-%l Zasili celowe na dwiaderenia zdnowatne, E-&5 1% ]
[ 8172 Lasilki stale. . B-= | Be ] .
) 8123-N | Zasilld slale 7 tyL, 1LepeMosprawAoie Gziocka B-5 | Be |
§122-N/D Dodatki da 81328, -5 | Be
B123-% Zasilki stale wyrowiniwoce, | B-5 | Be
[ 8122-%'/D Diodatki do 2122, | BS5 | Do
4123 Zasila nkresowe, = “B-S Gp | Gwarantowals | spegjalne,
81234 Fusilid abagaowe Zwvile, B-5 Lic S
B1235.5 Zasithd pkrosowe spegalac. B-5 | Dr
%1 mm.ﬂ Zasills okresowe mwaAnLLwene, B-= Be * ]
8124 Skladid Bs | Be
I 8124.8 Slaglki 14 nber plecenis Spolecing B3 | Be
i " 8124-7 ' Siludid 1 ubezpicorenin 2drownmne, B3 | Be B =
T 8125 _ Poinoe repco i, Ba5 Tic
8128-1 | Opal. . B-5 | Be
| 8125-2 Artykuly szkolng, R-& ) |.._M_n.. 3
§125-3 - Wynrawka, . B-5 | Bc 1
12541 Positki Wa daroglpcle 0-5 | Be
§125-4Dz Posilkd diz died;. B-5 | Be
_ B125-5 Oideler. B-5 | B -
81254 [3nE famy crecrowe, | B-5 | Be
| 8126 | Pomoc i chonomicene usamodzielnienic sig, .,Wlm Be B
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0O ZARZADZANIE

Zalacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

DLA RGANOW GMIN I ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH

] Kategoria
Symbole klasyfikacyjne . archiwalna .
I it v v Hasla klasyfikacyjne W Komoroe . Uwagi
. . . . . w innych
stopnia | stopria stopnia | stoprnia macierzy- | | o edeach
podzialu | podziatu | podzialu | podziatu stej
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE I KOLEGIALNE
000 ?rzep1sy prawne dotyczace organéw jednoosobowych B-10 B.
i kolegialnych
005 DzialalnoS¢ organow gminy
0050 Organizacja i zasady funkcjonowania organéw gminy A B. Statut, regulaminy, itp.
0051 Programy i plany dzialania organow gminy
00510 |Konwentu i prezydium Rady Miasta A B . SPII;C;;ZROIY posiedzen,
00511 |Zespotow i klubow Rady Miasta A B . SPII;C;;ZROIY posiedzen,
00512 | Plany pracy Rady Miasta BE -5 B . Materialy robocze
00513 | Projekt uchwatl Rady Miasta BE -5 B . Materialy robocze
0052 Sesje rady gminy A B. Protokoty i materialy
0053 Sprawozdania z dzialalnosci rady A B.




0054 Sprawy osobowe radnych, pomoc radnym w wykonywaniu ich funkcji| B -5 B.
0056 Spotkania radnych z wyborcami BE -5 B W tym wnioski i
N postulaty wyborcow
. . L. ... . .. L Interpelacje, wnioski i
0057 Rejestr wnioskow, interwencji i postulatow radnych i ich realizacja A B. postulaty: kat. B — 5
0058 ¥nterwen01.e zgloszone w trakcie dyzuru radnych oraz inne BE - 5 B.
interwencje radnych
00580 | Interwencje zgloszone w trakcie dyzuru radnych BE -5 B. W tym rejestr - kat. A
00581 | Interwencje radnych zgtaszane w innym trybie BE -5 B. W tym rejestr - kat. A
0059 Sprawozdanie z dzialalnosci Prezydenta Miasta A B.
006 Komisje i zespoly organow gminy
0060 Powolywanie i zmiany skladéw komisji stalych A B.
0061 Organizacja i regulaminy komisji stalych A B.
Dla poszczegolnych komisji i
zespotow zaklada sie
. ) ) .. . odrebnie numerowane
0062 Programy, plany i sprawozdania z dzialalnosci komisji statych A B. poddteczki, np. 00621
Komisja ds. budzetu
i finansow
Dla poszczegolnych komisji i
zespotow zaklada sie
odrebnie nhumerowane
podteczki, np. ,0063 -1
0063 Posiedzenia komis;ji statych - protokotly A B. Komisja ds. budzetu i
Jfinanséw”w ktorych
gromadzone sa protokoly
posiedzen, kontroli; wnioski
i ich realizacja
0064 Rejestr wnioskow i opinii komisji statych A -




0065 Komisje niestale, zespoty dorazne A B.
0066 Wspoldmalame komisji z organizacjami zawodowymi, spotecznymi, B-5 B,
politycznymi
Korespondencja w
. . T . a sprawach organizacyjnych,
0067 Obstuga administracyjna komisji i zespolow B-5 B. harmonogramy,
zawiadomienia, itp.
01 ORGANIZACJA
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania B-10 B.
011 Organizacja urzedu gminy
0110 Statut gminy A B.
0111 Regulamin organizacyjny urzedu A B.
0112 Podziaty czynnosci miedzy pracownikow urzedu — regulaminy B - 10 B,
wewnetrzne
Okres przechowywania
Upowaznienia kierownika urzedu do wykonywania zadan nalicza sie od 1 stycznia
0113 . . : B-5 B. .
i zalatwiania spraw. Pelnomocnictwa. roku nastepnego po utracie
waznosci
Okres przechowywania
. ) nalicza sie od 1 stycznia
01130 |Dotyczy spraw budzetowo - finansowych Bs B. roku nastepnego po utracie
waznosci
Okres przechowywania
; nalicza sie od 1 stycznia
01131 |Dotyczy spraw kompetencyjnych Bs B. roku nastepnego po utracie
waznosci
Okres przechowywania
) nalicza sie od 1 stycznia
01132 |Dotyczy pozostatych pelnomocnictw Bs B. rokut nastepnego po utracie
waznosci
0114 Rejestry wydanych upowaznien i pelnomocnictw B-10 -




0115 Decentralizacja zadan i uprawnien A B.
Porozumienia w sprawie prowadzenia lub przejecia zadan zleconych z
0116 .. o . A B.
zakresu administracji ogolne;j
0117 Przekazywanie i powierzanie zadan na drodze porozumien wladzom A B
innych jednostek samorzadu terytorialnego i innym jednostkom ¢
L. . . B Korespondencja, notatki,
0118 Nadzor i kontrola organizacji urzedu samorzadu terytorialnego B-5 B. polecenia porzadkowe
012 Organizacja jednostek pomocniczych i podleglych
. . . . . W tym: tworzenie
0120 Przepisy ogolne i podstawy prawne dziatania A B. przel icanie, likwidadja.
Nales — -
0121 Statuty i regulaminy organizacyjne A B. nﬁrﬁcm dia
015 Akty normatywne organéw gminy oraz realizacja uchwat
i zarzadzen
0150 Uchwaly rady gminy A B. Wraz z ich rejestrem
0151 Realizacja Uchwal Rady Gminy A B.
0152 Decyzje Prezydenta Miasta A B.
0153 Postanowienia Prezydenta Miasta A B.
0154 Zarzadzenia kierownika urzedu A B.
0155 Decyzje kierownika urzedu B-10 B.
0156 Realizacja zarzadzen Prezydenta Miasta A B.
016 Akty normatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych
Okres przechowywania
. . a dotyczy urzedu gminy, w
0160 Uchwaly organow kolegialnych B-10 B. komunalnej jednostoe

organizacyjnej, kat. B-25




0161 Zarzadzenia kierownikow jednostek organizacyjnych B-10 B.
018 Metody pracy
Whioski dotyczace
0180 Racjonalizacja i usprawnienia funkcjonowania urzedu B-5 B. usprawnien 1
organizacyjnych oraz
zakresOw dziatania
0181 Wynalazki pracownicze i patenty B-5 B.
0182 Analiza i oceny efektow wprowadzonych usprawnien i racjonalizacji BE - 5 B,
metod pracy
02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC
I STATYSTYKA
020 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania
i sprawozdawczosci statystycznej
0200 Opracowania zewnetrzne B-5 B.
0201 Opracowania wlasne A B.
0202 Oceny, opinie, uwagi A B.
Hasta w tej grupie nie
. . . dotycza organow
021 Planowanie, prognozy i sprawozdawczos¢ kelegisirych gminy oraz
budzetu gminy
Za okresy roczne i
. . . . wieloletnie. Projekty planow,
0210 Plany roczne i prognozy wieloletnie oraz sprawozdania wlasne A B. plny | spresozdsn
miesieczne i kwart. - kat. B¢
02100 | Planowanie roczne BS B.
02101 | Sprawozdania wlasne B5 B.
02102 | Plany finansowo - budzetowe BS B.




0211 Plany i sprawozdania jednostek podleglych B 10 B. Uwagi: - jak wyzej
0212 Plany i sprawozdania zbiorcze A B.
Do kat. A zaliczamy tylko
0213 Materialy pomocnicze A B. xsgmgzﬁme
pozostate - kat. B-3
022 Statystyka i analizy
0220 Zrodlowe materialy statystyczne BE - 5 B.
0221 Statystyczne opracowania koncowe wlasne A B.
0222 Analizy (kompleksowe i problemowe) wlasne A B.
0223 Analizy jednostek podleglych B-10 B.
0224 Analizy zbiorcze A B.
023 Meldunki i raporty sytuacyjne
0230 Meldunki i raporty sytuacyjne wlasne BE -5 B. W tym ankiety
0231 Meldunki i raporty sytuacyjne jednostek podleglych B-5 B.
03 INFORMATYKA
030 Projektowanie i koordynowanie systemu i programow.
0300 Organizacja projektowania i programowania A B.
0301 Ewidencja stosowanych systemoéw i programow A B.
0302 Ogolne schematy systemow A B.




0303 Wdrazanie i eksploatacja systemow i programow A B.
Okres przechowywania liczy
) . ) sie od roku, w ktorym
0304 Licencje oprogramowania BS B. zaprzestano eksploatadii
programu.
0305 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B5 B.
0306 Redagowanie stron internetowych A B.
031 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0310 Zakup, wdrazanie i aktualizacja zewnetrznych baz danych BE -5 B.
0311 Bazy danych wtasne - projekty i instrukcje ich prowadzenia A B.
0312 Ewidencja baz danych A B.
0313 Wspomaganie uzytkownikow systemow B-5 B. Konsqltaqe, szkol'e nia,
materialy pomocnicze.
032 Elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach
informatycznych
0320 Zasady archiwizowania i sporzadzania wydrukow A B.
Nosniki przechowywane w
0321 Archiwizowanie oprogramowania A ode\m.edrno chronionym i
zabezpieczonym
pomieszczeniu
0322 Archiwizowanie danych z pamieci komputerow lokalnym - w cyklu B Nosniki przechowuje sie w
kilkudniowym ° innym pomieszczeniu
Nosniki przechowywane w
0324 Archiwizowanie danych z pamieci serwerow sieciowych - w cyklu B odpowiednio chronionym
tygodniowym N i zabezpieczonym
pomieszczeniu
Nosniki przechowywane w
o . . . odpowiednio chronionym
0325 Ar.ch}wmowame danych z pamieci serwerow sieciowych - w cyklu BE - 5 i zabezpieczonym
miesiecznym . .
pomieszczeniu poza

gmachem urzedu




033 Procedury ochrony, awaryjne i inne BE -5 B.
0330 Regulaminy pracy w sieci urzedu BE-5 Bc
04 PODZIAL TERYTORIALNY
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI, WNIOSKI I INTERWENCJE
050 ?fzeplsy prawne dotyczace obslugi prawnej oraz skarg, wnioskow B-10 B.
i interwencji
051 Prowadzenie spraw cywilnych
0510 Rejestr spraw cywilnych B-5 B.
Okres przechowywania
. ) . nalicza sie od roku
0511 Prowadzenie spraw cywilnych - materiaty B-5 B. nasteAnesn po UpEoO-
mocnieniu si¢ wyroku
0512 Wystepowanie przed sadami B-5 B.
0513 Zastepstwo sadowe B -3 B.
052 Prowadzenie spraw karnych
0520 Rejestr spraw karnych B-5 B.
Okres przechowywania
0521 Prowadzenie spraw karnych - materiaty B-5 B. nalicza si¢ od rolu
nastepnego po uprawo-
mocnieniu si¢ wyroku
0522 Wystepowanie przed sadami B-5 B.
0523 Wspoéldziatanie z organami Scigania w sprawach zapobiegania B-5 B.
przestepstwom
0524 Zastepstwo sadowe B-5 B.




Prowadzenie innych spraw sadowych (pracy, administracyjnych,

053 gospodarczych, itd.)
0530 Rejestr spraw sadowych B-10 -
0531 Sprawy w sadach pracy B-10 -
0532 Sprawy administracyjne B-10 -
0533 Sprawy gospodarcze B-10 -
0534 Sprawy przed kolegiami ds. wykroczen B-10 -
0535 Wystepowanie przed sadami B-5 B.
0536 Zastepstwa sadowe B-5 B.
0537 Xﬂzgsig;z?gg z organami Scigania w sprawach zapobiegania B-5 B,
0538 Postepowanie przed samorzadowym kolegium odwotawczym B-10 B.
0539 Posrednictwo w sprawach sadowych B-5 B.

054 Opiniowanie projektow aktow prawnych
0540 Projekty aktow prawnych gminy B-3 B.
0541 Projekty aktow prawnych starosty B-3 B.
0542 Projekty aktow prawnych marszatka wojewodztwa B-3 B.
0543 Projekty aktow prawnych wojewody B-3 B.
0544 Projekty aktow prawnych Rady Ministrow i ministrow B-3 B.
0545 Projekty aktow prawnych innych organéw centralnych B-3 B.
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0546 Projekty ustaw B-3 B.
055 Opinie prawne
0550 Opinie prawne dla organoéw gminy i komorek organizacyjnych B-5 B,
wlasnego urzedu.
0551 Opinie prawne dla jednostek podleglych B-5 B.
0552 Opinie prawne dla innych jednostek organizacyjnych B-5 B.
056 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
0560 Interpretacje prawne - wlasne A B.
0561 Interpretacje prawne - obce B-5 B.
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy organami gminy
0562 . . . PR BE -5 B.
a organami powiatu i samorzadu wojewodzkiego
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy organami gminy
0563 . . .. . BE -5
a organami administracji rzadowe;j
057 Skargi i wnioski o interwencje
Dopuszcza sie prowadzenie
osobnych rejestrow dla
0570 Rejestr skarg i wnioskow o interwencje A B. SHAIE 1 W.mOSkOWO
interwencje oraz dla spraw
wnoszonych w ramach
przyjec wtorkowych
. . . . . . Do kategorii A zaliczy¢
0571 Rozpatrywanie skarg i wnioskow o interwencje BE -5 B. 5% spraw
0572 Analizy i oceny skarg i wnioskéw o interwencje A B.
0573 Nadzor i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow o interwencje B-3 B.

06

WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE POPULARYZACJA
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060 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw i publikacji B-10 B.
061 Wydawnictwa

0610 Programy i plany wydawnictw i publikacji wlasnych A B.

0611 Programy i plany wydawnictw i publikacji obcych B-5 B.

0612 Wykonanie poligraficzne B-2 B.

0613 Kolportaz i rozpowszechnienie wydawnictw B-2 B.

Karty wydawnicze, umowy,
0614 Dokumentacja wydawnictw wlasnych A B. opracowania autorskie i
redakcyjne, opinie, recenzje

062 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady

0620 Prenumerata dziennikow i czasopism B-2 B.

0621 Ogloszenia i obwieszczenia wlasne A B.

0622 Przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w Srodkach BE - 5 B.

masowego przekazu

0623 Wspolpraca z mediami BE -5 B.

0624 Konferencje prasowe A B.

0625 Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji A B.

0626 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci wlasnego urzedu A B.

0627 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci jednostek podleglych B-2 B.

0628 Materialy multimedialne dotyczace promocji gminy A B.
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063 Kroniki i monografie
0630 Kroniki i monografie wtasne A B.
0631 Kroniki i monografie jednostek podleglych A B.
0632 Monografie obce B-5 B.
064 Wystawy, pokazy, imprezy, prezentacje
0640 Programy, scenariusze, materialy pomocnicze, ksiegi pamiatkowe A B W tym sponsoring,
o wystawach, pokazach i imprezach wlasnych ¢ patronaty, komitety
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
070 Wspéldzialanie z organami wladzy panstwowej
0700 Z Prezydentem i Kancelarig Prezydenta RP A B.
0701 Z Sejmem i Senatem RP A B.
0702 Z Prezydium Rzadu i Rada Ministrow A B.
0703 Z ministrami i kierownikami urzedoéw centralnych A B.
0704 Z wojewoda i administracja rzadowa A B.
Z terenowymi organami powiatowej administracji zespolonej
0705 . . . . A B.
(shuzbami, inspekcjami, strazami)
071 Wspoéldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami
0710 Z Sejmikiem Wojewodzkim i Marszatkiem Wojewodztwa A B.
07100 | Spotkania radnych sejmiku z wyborcami BE -5 B.
07101 | Interpelacje, wnioski i postulaty radnych sejmiku BE -5 B.
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0711 Z Rada Powiatu i Starosta A B.

0712 Z innymi gminami BE -5 B.

0713 Zwiazki miedzygminne (komunalne) A B.

0714 Stowarzyszenia gmin A B.

0715 Z organizacjami politycznymi A B.

0716 Ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi A B.

0717 Z innymi Jedngstkam1 organizacyjnymi 1 instytucjami BE - 5 B.
(stowarzyszenia, zwiazki, organizacje itp.)

0718 Wspobldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi BE -5 B.

07180 | Odwotania do SKO od pobytu w SDS
072 Kontakty zagraniczne

0720 Ogolne zasady i programy kontaktow zagranicznych A B.

0721 Projekty porozumien w zakresie wspolpracy z gminami i instytucjami B-5 B
zagranicznymi N

0722 Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zagranicznymi A B.

0723 Nadzorowanie realizacji porozumien i umow A B.

0724 Wyjazdy za granice - sprawozdania A B.

0725 Administracyjna obstuga wyjazdow za granice B-5 B.

0726 Przyjmowame .przedstawmleh i gosci z zagranicy - programy A B.
i sprawozdania

073 Zjazdy, narady, konferencje
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0730 Plany i programy zjazdoéw, narad i konferencji - wlasnych A B.
0731 Organizacja zjazdow, narad i konferencji - witasnych B-5 B. Oﬁ bs gw: Zawi tra]o rr?erga
Organizacja zjazdéw, narad i konferencji — w podlegltych jednostkach
0732 . ) B-3 B.
organizacyjnych
0733 Narady pracownikow wlasnej jednostki A B. E‘fgﬁzgfm ki ’
Programy, referaty,
0734 Konferencje A B. uchwaly, listy uczestnikow,
protokoly
0735 Udzial w obcych zjazdach, naradach i konferencjach. B- 3 B. Eges rt:cp;)er—nakav:elgs)lr’liz A
074 Ochrona danych osobowych
. . . . Kat. Adla materialow
0740 Zarzadzenia wykonawcze, regulaminy, instrukcje, wytyczne A B. wihsych
0741 Rejestracja zbiorow danych osobowych A Bio |-—- e
0742 Dziatania zabezpieczajace zbiory danych osobowych A Bio |-—- e
0743 Dzialania zabezpieczajace przetwarzanie danych osobowych A Bio |-—- e
0744 Postepowanie przy zbieraniu, przetwarzaniu i udostepnianiu danych A B |- —
osobowych
075 Dostep do informacji publiczney, |- e
. . Kat.A dla przepisow
0750 Przepisy prawne obce i wlasne A B 10 wihsych
0751 Biuletyn Informacji Publicznej A B. Sgé)elﬂ{agztvgasne—katA,
- kat.Bo
. .. . w tym pobieranie oplat za
0752 Udostepnianie informacji na wniosek Bs B. przyEoto e materialy
0753 Udostepnianie informacji w drodze wylozenia, wywieszania BE 5 B.
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Udostepnianie informacji w drodze wstepu na posiedzenia

0754 organow kolegialnych wladzy publicznej B-2 B.
0755 Decyzje dotyczace dostepu do informacji publiczne;j B 10 B.
0756 Postepowanie sadowe B 10 B.
08 BIUROWOSC, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
Przepisy prawne dotyczace biurowosci, archiwow _
080 zakladowych, bibliotek B-10 | B.
081 Instrukcje, rejestry, regulaminy
0810 Instrukcje kancelaryjne A B.
0811 Instrukcje obiegu wybranych rodzajow dokumentacji A B.
0812 Jednolity rzeczowy wykaz akt A B.
Dzienniki korespondencii,
) pocztowe ksiazki nadawcze,
0813 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentow B-5 B. rejestry przesylek
poleconych i wartosciowych,
potwierdzenia odbioru
0814 Il’lStI‘ukC_](? i regulaminy archiwum zakladowego i biblioteki A B,
urzedowej
0815 Opinie i wnioski archiwum panstwowego B-5 B.
0816 Rejestr wewnetrzny aktow normatywnych
08160 | Rejestry jednostek podlegtych
08161 | Rejestry wewnetrzne komorek organizacyjnych
082 Archiwum zakladowe
0820 Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych A B.
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Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do

0821 archiwum zakladowego A B-10
Spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych
0822 . . A B.
przekazywanych do archiwum panstwowego
Dotyczy akt zlikwidowanych
Rejestr i spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji niearchiwalnej Je.dnost.eko'g yjnych,
0823 zlikwidowanych jednostek organizacyjnych A B. nie posiadajacych
yen & yiny sukoesora, podleglych
organom gminy
Okres przechowywania
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum liczy sie od 1 stycznia
0824 B-2 B.
zakladowego roku nastepnego po
oddaniu dokumentacji
0825 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoly zniszczen A B.
Okres przechowywania -
0826 Skontrum dokumentacji B-5 B. do czasu przeprowadzenia
nastepnego skontrum
0827 Zagubienie lub utrata akt A B. Postepowanie wyjasniajace
083 Biblioteka urzedowa
0830 Ewidencja zasobu bibliotecznego, inwentaryzacje B - 50 B.
0831 Zakup ksiazek i wydawnictw B-2 B.
0832 Wydawnictwa informacyjne i reklamowe B. B. ﬁltalogl » prospekty, foldery,
0833 Ewidencja wypozyczen B-5 B.
0834 Brakowanie zbiorow, weryfikacja przydatnosci B-3 B.
084 Organizacja i stosowanie nowoczesnej techniki pracy
biurowej
T . . _ Dotyczy innych zagadnien,
0840 Zasady organizacji i stosowania nowoczesnej techniki pracy B-5 niz ujetych w hasle 03 -

biurowej

informatyka, takich jak
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Srodki tacznosdi,
urzadzenia powielajace,
audiowizualne, itp.
085 Formularze i druki
Obowigzujacych
0850 Wzory formularzy i drukéw wlasnych A B. i stosowanych w urzedzie.
Projekty wzorow - kat. Bc
0851 Druki powszechnego uzytku B-3 B. Wzory
0852 Druki Scislego zarachowania B-3 B. Wzory 1 zasad'y
gospodarowania
0853 Gospodarka formularzami i drukami B-3 B.
086 Godla i herby, pieczecie, tablice urzedowe
0860 Godla i herby (wzory) A B.
0861 Zatwierdzanie herboéw miast i gmin A B.
0862 Pieczecie urzedowe - wzory i ewidencja A B. Odciski pieczeci
0863 Inne pieczecie i stemple - wzory odciskow i ewidencja A B.
0864 Tablice urzedowe - informacyjne B-5 B.
087 Oplaty pocztowe, telefoniczne
0870 Tabela optat pocztowych B-5 B.
0871 Oplaty pocztowe B-3
0872 Telegramy, telefonogramy, dalekopisy, telefaksy B-3 B.
0873 Wydruki z taryfikacja rozmoéow wychodzacych z urzedu B-3 B.
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09 NADZOR, KONTROLA, BADANIA
090 Zasady i tryb postepowania w sprawach nadzoru, kontroli i BE - 10 Wiasne ustalenia i
badan wytyczne kat. A
Dotyczy komorek
organizacyjnychi samo-
0900 Organizacja jednostek kontrolnych BE -10 B. dzielnych stanowisk
zajmujacych sie
przeprowadzaniem kontroli
0901 Ksigzki kontroli B-5 B.
Nadzor uprawnionych organow nad przestrzeganiem prawa przez Dotyczy decyzi i
0902 . - . B-5 B. .
jednostki samorzadu terytorialnego postanowien
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 Plar}y kgntroh, inspekcji i lustracji oraz sprawozdania z ich BE -5 B,
realizacji
Protokoly, wnioski,
.. . zalecenia, wystapienia
0911 Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki A B. pokontrolne, sprawozdani
z wykonania zalecen
Materialy z kontroli
. B przeprowadzanych przez
0912 Kontrole zewnetrzne jednostek podleglych B-5 B. specialistyczne jednostki
kontrolne.
0913 Kontrole wewnetrzne B-5 B.
0914 Ko1'.1trole jednostek podleglych przeprowadzane przez organy A B.
gminy
093 Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach
0930 pdzial w kontrolach organizowanych przez specjalistyczne BE - 5 B.
jednostki kontrolne
0931 Udzialt w kontrolach organizowanych przez organy organizacji BE - 5 B.
spolecznych
0932 Udzial w kontrolach organizowanych przez organy samorzadu BE - 5 B,

terytorialnego
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Udzial w kontrolach organizowanych przez terenowe organy
0933 . L i, e L ) BE -5 B.
rzadowej administracji ogélnej, zespolonej i niezespolone;j
094 Audyt wewnetrzny
Zbior aktow normatywnych i
0940 Zasady i metodyka B-10 B. innych aktow prawnych,
procedury, itp.
0941 Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji A B.
Programy, protokoty,
. notatki, oSwiadczenia,
0942 Audyt wewnetrzny planowy i pozaplanowy BE - 10 B. notatki z osci
sprawdzajacych
1 KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC, EWIDENCJA OSOBOWA
Okres przechowywania
Zbior przepisow prawnych dotyczacych pracy i plac oraz spraw liczy sie od daty utraty
100 B-10 B. .
osobowych mocy prawnej danego
przepisu
101 Ogolne zasady pracy i ptacy
1010 Umowy zbiorowe i zakladowe A B. \é/l_a,;ne kat. A, ctrzne
1011 Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki plac A B. Patrz klasa 1010
1012 Regulaminy pracy, czas pracy, zasady nagradzania i premiowania A B. Patrz klasa 1010
1013 Analizy, oceny, sprawozdawczos¢ A B.
1014 Zakresy czynnosSci pracownikow B5
102 Ewidencja osobowa, legitymacje, zaSwiadczenia
Sposdb prowadzenia akt
1020 Akta osobowe pracownikow urzedu BE - 50 B. osobowych okresla
rozporzadzenie Ministra
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Pracy i Polityki Socjalnej
z dn. 28.05.1996r. Dz.U.
Nr 62, poz. 286)

Akta osobowe kadr kierowniczej jednostek podporzadkowanych

1021 oraz kierownikow stuzb, inspekcji i strazy BE - 50 B.
1022 Ewidencja akt osobowych B - 50 B.
Legitymacje stuzbowe i karty identyfikacyjne pracownikow
1023 wlasnej jednostki, kierownikow samorzadowych jednostek B-5 B.
organizacyjnych oraz stuzb, inspekcji i strazy.
1024 Sprawy wojskowe pracownikow B-5 B.
] Swiadectwa pracy odklada
1025 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia B-5 B. sie do teczk akt
osobowych
Swiadectwa pracy odklada
10250 |Dotyczy pracownikéw wlasnej jednostki Bs B. sie do teczk akt
osobowych
Swiadectwa pracy odklada
10251 |Dotyczy kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Bs B. sie do teczk akt
osobowych
1026 Oswiadczenia pracownicze
10260 |Dotyczy pracownikoéw wilasnej jednostki Bs B. Patrz klasa 1025
10261 |Dotyczy kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Bs B. Patrz klasa 1025
1027 Sprawy osobowe 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych B-10 B.
1028 Ewidencja osob dopuszczonych do informacji niejawnych B - 50 B.
103 Sprawy pracownicze
1030 Alimenty i inne potracenia B-5 B.
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1031 Zasilki rodzinne i pielegnacyjne B-5 B.
11 ZATRUDNIENIE I WYNAGRADZANIE
110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania B-10 B. Jak w Kklasie 100
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow wlasnego urzedu
1110 Zapotrzebowanie i nabor pracownikow B-2 B.
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B-2 B.
1112 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow specjalnych kategorii B-5 B.
1113 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw mlodocianych B-2 B.
1114 Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B-2 B.
1115 Praktyki, praktykanci, staze B-5 B.
1116 Obsadzanie stanowisk pracy w drodze konkursow B-5 B.
Zdawanie stanowisk pracy i rozliczanie z zakladem pracy
1117 . B-5 B.
odchodzacego pracownika
112 Nagradzanie i awansowanie pracownikéw wlasnego urzedu
. o Jeden egz. wkiada sie do akt
1120 Nagradzanie pracownikow B-2 B. osobowych —klasa 1020
1121 Awansowanie pracownikow B-2 B. Jak w klasie 1120
1122 Nagrody jubileuszowe B-2 B. Jak w Klasie 1120
1123 Dyplomy, listy, podziekowania B-2 B. Jak w Klasie 1120
113 Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych
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L . Jeden egz. wkiada sie do akt
1130 Powolywanie i odwolywanie B-5 B. osobowych —kiasa 1021
1131 Nagradzanie i awansowanie B-5 B. Jak w Klasie 1130
1132 Nagrody jubileuszowe B-5 B. Jak w Klasie 1130
1133 Dyplomy, listy, podziekowania B-2 B. Jak w Klasie 1130
114 Opiniowanie pracownikow
1140 Opiniowanie pracownikow wlasnego urzedu B-5 B.
1141 Opiniowanie pracownikow gminnych jednostek organizacyjnych B-5 B.
1142 Przeglady kadrowe B-5 B.
115 Odznaczenia panstwowe i resortowe
1150 Ewidencja pracownikow odznaczonych BE - 10 B.
1151 Odznaczenia panstwowe (wnioski) B-5 B.
1152 Odznaczenia resortowe B-5 B.
116 Prace dodatkowe pracownikow wlasnego urzedu
i kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych
Zezwolenia na
1160 Ewidencja pracownikéw wykonujacych prace dodatkowe B-5 B. wykonywanie pracy
dodatkowej
1161 Umowy o zakazie konkurencji B-5 B.
1162 Prace zlecone B-5 B.
1163 Umowy o dzielo B-5 B.
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Opiniowanie kandydatow na stanowiska w administracji

Dot. powiatowe] policji,

117 zespolonej BE - 5 B. inspekdii i strazy
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikéow B-10 B.
121 Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych
1210 Lokale, pomieszczenia i ich wyposazenie B-5 B.
1211 Pracownicy osrodkow B-5 B.
1212 Koszty szkolenia, rozliczenia, zwolnienia od kosztéw B-5 B.
1213 Baza wyzywieniowa, rozliczenia B-5 B.
1214 Obstuga techniczna - kancelaryjna kurséw B-5 B.
1215 Dokumentacja szkolenia B-5 B. oDiinniﬂoékcii zjes, listy
122 Formy i metody szkolenia
1220 Plany i programy szkolenia oraz sprawozdania z ich wykonania A B. stksfﬁoﬂ;;nm;m
1221 Analizy i oceny form szkoleniowych A B.
1222 Kursy, szkolenia B-5 B.
1223 Seminaria, sympozja, kursokonferencje B-3 B.
1224 Szkolenie praktykantow B-3 B.
1225 Egzaminy kwalifikacyjne B - 50 B.
1226 Praktyki szkoleniowe B-3 B.
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1227 Samoksztalcenie, doksztalcanie B-3 B.
123 Uczestnicy szkolenia
1230 Ewidencja szkolonych B-10 B.
1231 Dobér kadr do szkolenia B-2 B.
1232 Protokoly egzaminow B - 50 B.
1233 Opieka nad szkolonymi B-3 B.
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przeplsy'pl:awne dotyczace dyscypliny pracy, urlopow, karania B-10 B. Jak w Klasie 100
pracownikow
131 Dyscyplina pracy
Okres przechowywania
1310 Karty ewidencji czasu pracy B-10 B. liczy sie od daty zwolnienia
pracownika
1311 Listy obecnosci pracownikow B-3 B.
1312 Absencja chorobowa B-3 B.
1313 Ksiazki wyjs¢ poza urzad B-3 B.
1314 Ewidencja delegacji stuzbowych B-3 B.
Okres przechowywania liczy
1315 Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej B-3 B. Sie od’ngst.epnego rokupo
wygasnieciu zobowiazania
lub uprawnionego dostepu
132 Urlopy pracownicze
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Plany i wykorzystanie urlopow wypoczynkowych pracownikow

1320 B-3 B.
urzedu wlasnego
Plany i wykorzystanie urlopow wypoczynkowych kadry kierowniczej
1321 . . - . R . B-3 B.
gminnych jednostek organizacyjnych i innych jednostek
1322 Urlopy okolicznosciowe B-3 B.
Odklada sie do akt
1323 Urlopy macierzynskie i wychowawcze B-5 B. osobow;dilc]] ° 1020 Iub
1324 Urlopy bezptatne B-3 B. Jak w klasie 1323
1325 Urlopy dla poratowania zdrowia B-3 B. Jak w Klasie 1323
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
L i Zgodnie z przepisami
1330 Upomnienia B-5 B. kodeksu pracy
1331 Zawieszenie w czynnosciach B-5 B.
1332 Zacieranie nalozonych kar B-5 B.
134 Postepowania dyscyplinarne BE-5 B.
14 SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE
140 Przep1sy' prawne dotyczace spraw socjalno - bytowych B-10 B. Jak w Klasie 100
pracownikow
141 Komisja socjalna
1410 Regulaminy, zasady dzialania A B.
1411 Protokoty z posiedzen komisji A B.
1412 Preliminarze wydatkow finansowych BE -5 B.
1413 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B-5 B.
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1414 Zapomogi finansowe dla pracownikow B-3 B.
142 Mieszkania, dzialki, dojazdy
1420 xizzzizgii W}})’Z?lcownicze, pomoc i interwencje w sprawach B-3 B,
1421 Pracownicze ogrodki dziatkowe B-3 B.
1422 Dziatki budowlane dla pracownikow B- 3 B.
1423 Dojazdy do pracy - doplaty do biletow B-3 B.
143 Opieka zdrowotna
1430 Ambulatoria wtasne B-3 B.
1431 Sanatoria, wczasy lecznicze B-3 B.
1432 Zasilki chorobowe, pogrzebowe i inne B-5 B. E:dksut;:f;;aqa star}o—wiacca
1433 Zasitki porodowe, pogrzebowe, inne B-5 B. jak w klasie 1432
1434 Opieka nad inwalidami B-3 B.
1435 Opieka nad emerytami i rencistami B-3 B.
1436 Opieka nad dziecmi pracownikow B-3 B.
144 Wypoczynek pracownikow i ich rodzin
1440 Wczasy pracownicze i rodzinne B-3 B. Decyzje o dofinansowaniu
1441 Obozy, kolonie dla dzieci i mlodziezy B-3 B.
1442 Wlasna baza wczasowo - kolonijna B-3 B.
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1443 Wyjazdy Srednioroczne mlodziezy szkolnej (,zielone szkoty”) B-3 B.
145 Sport, osSwiata, kultura
1450 Witasna baza sportowa i oswiatowo - kulturalna B-3 B.
1451 Imprezy sportowe dla pracownikow B-3 B.
1452 Wypozyczalnie sprzetu sportowego B-3 B.
1453 Biblioteki i czytelnie dla pracownikow B-3 B.
1454 Imprezy kulturalno - oswiatowe dla pracownikow B-3 B.
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno - rentowe i ubezpieczeniowe B-10 B. Jak w Klasie 100
151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytow i rencistow B-10 B.
1511 Wnioski o emerytury
15110 |Dotyczy pracownikéw Urzedu B-3 B.
Dotyczy kadry kierowniczej jednostek podporzadkowanych oraz
15111 . o s . B-3 B.
kierownikow stuzb, inspekcji i strazy
1512 Wnioski o renty
15120 |Dotyczy pracownikow Urzedu B-3 B.
Dotyczy kadry kierowniczej jednostek podporzadkowanych oraz
15121 . o . . B-3 B.
kierownikow stuzb, inspekcji i strazy
152 Ubezpieczenia spoleczne
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1520 Skladki ubezpieczenia spotecznego B - 50 B.
1521 Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B-3 B.
1522 Legitymacje ubezpieczeniowe B-5 B.
1523 Korespondencja z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych B-3 B.
16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy B-10 B. Jak w Kklasie 100
161 Stan bezpieczefistwa i higieny pracy
1610 Przeglady stanu bezpieczenstwa i higieny pracy - w urzedzie B-3 B.
wlasnym
Przeglady stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach
1611 B-3 B.
podlegtych
1612 Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy BE- 5 B.
162 Srodki ochronne
1620 Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B-3 B. Karty ewidencyjne
1621 Urzadzenia ochronne i sanitarne B-3 B.
1622 Srodki utrzymania czystosci B-3 B.
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
. Wypadki Smiertelne,
1630 Wypadki przy pracy B-10 B. Jhiorowe - kat. A
1631 Wypadki w drodze do i z pracy B-10 B.
1632 Zgloszenia chorob zawodowych B-10 B.
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1633 Analizy i oceny wypadkowosci i chorob B-10 B.
1634 Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe B-5 B.
2 SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami A B. Do kat.A zahcza i wiasne
ustalenia i wytyczne
201 Administrowanie nieruchomosciami
2010 Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen uzytkowanych B-10 B.
przez urzad wlasny
Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen przekazanych w
2011 . L . . . B-10 B.
uzytkowanie innym jednostkom organizacyjnym
2012 Nabywanle,’ zbywanie, zamiana nieruchomosci, lokali, B - 25 B.
pomieszczen
2013 Pgdatkl, opl‘at'y i czynsze za lokale, pomieszczenia i B-5 B.
nieruchomosci wtasne
2014 Podatki, optaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i B-5 B
nieruchomosci jednostek podleglych €
2015 Gospodarka nieruchomosciami, lokalami i pomieszczeniami B-3 B.
2016 Eksploatacja nieruchomosci, lokali i pomieszczen B-3 B.
2017 Eksploatacja urzadzen techniczno - instalacyjnych B-3 B.
2018 Dekoracje, flagowanie, estetyka B-3 B.
Dla kazdego obiektu
zaklada sie odrebne
2019 Dokumentacja prawna i projektowo — kosztorysowe obiektow BE- 5 B. podteczki. Okres

wlasnych

przechowywania liczy sie
od daty zaprzestania
eksploatacji obiektu.
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Dokumentacja obiektow
zabytkowych - kat. A

202 Ochrona obiektow i mienia
2020 Ochrona przeciwpozarowa w obiektach wlasnych B-5 B.
2021 Ochrona przeciwpozarowa w obiektach jednostek podleglych B-5 B.
2022 Ochrona (strzezenie) obiektow wlasnych B-3 B.
2023 Ochrona (strzezenie) obiektow jednostek podlegtych B-3 B.
2024 Ochrona mienia wlasnego B-3 B.
2025 Ochrona mienia jednostek podleglych B-3 B.
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe
2100 Zrodla zaopatrzenia, dostawcy B-3 B.
Magazynowanie i uzytkowanie nieruchomosci, materialow,
2101 .. . B-5 B.
narzedzi i pomocy biurowych
2102 Eyvldenqa ruchomosci, narzedzi, materialow i pomocy B-5 B.
biurowych
2103 Uplynmame ruchomosci, materialow, narzedzi i pomocy B-5 B,
biurowych
211 Meble i sprzet biurowy
2110 Zapotrzebowanie, zamowienia, przydzialy B-3 B.
2111 Konserwacja i remonty B-3 B.
2112 Kasacja i uptynnianie B-5 B.
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212 Maszyny i urzadzenia
2120 Zapotrzebowania, zamoéwienia, przydzialy B-3 B.
. . . . Okres przechowywania
2121 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B-5 B. liczy sie od daty | :
2122 Ewidencja maszyn i urzadzen B-5 B.
. a Dotyczy rowniez sprzetu
2123 Eksploatacja sprzetu B-5 Bc komputerowego
213 Gospodarka materialowa i narzedziowa
214 Inwentaryzacja
2140 Inwentaryzacja w urzedzie wlasnym B-5 B. Spisy i protokoly
2141 Inwentaryzacja w jednostkach podleglych B-5 B. Informacje i wyniki
2142 Komisje inwentaryzacyjne - wlasne B-5 B. Sklady komisji
2143 Komisje inwentaryzacyjne w jednostkach podleglych B-5 B.
215 Ushugi B-5 B. i[;lzhltyflqom Zone mhym
22 INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE i“mlalonlst% W“al_“‘zo?’;’lfs?’aql '
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontéw B-10 B.
Przygotowanie inwestycji i remontéw budowlanych obiektow
221 . . .
wlasnych urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
2210 Normatywy techniczne projektowania B-5 B.
2911 Op11.'ue i uzgodnienia projektéw inwestycyjnych i remontéw B-5 B.
kapitalnych
2212 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B-5 B.
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2213 Plany inwestycyjne i remontowe B-5 B.
222 Inwestycje budowlane obiektow wlasnych urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego
Okres przechowywania
. . .. . B liczy sie od daty
2220 Dokumentacja (prawna, technicznai inna) budynkow typowych | BE -5 B. saprzestania._eksploataci
budynku
2221 Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynkéw zabytkowych A B.
Umowy zawarte w wyniku
2222 Zlecenia, umowy B-5 B. zamowienia publicznego -
zob. haslo 3432
2223 Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 B. ﬁf:me%znggtti{dn;ezy
2224 Zaopatrzenie materialowe i wyposazeniowe B-5 B.
2225 Sprawozdania z realizacji inwestycji B-5 B.
2226 Ewidencja inwestycji A B.
o -
2027 Nadzér inwestycyjny B-5 B. 1?;; ;epoﬁegag,wwamazakmma
223 Remonty obiektow wlasnych urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego
2230 Dokumentacja techniczno-prawna BE -5 B. g;éelztow zabytikowych do
2231 Wykonawstwo remontow kapitalnych - umowy, zlecenia, itp. B-5 B.
2232 Wykonawstwo remontow biezacych B-5 B.
2233 Zaopatrzenie materialowe B-5 B.
2234 Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 B.
2235 Nadzor inwestorski B-5 B.
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23 TRANSPORT WLASNY
230 Przepisy prawne dotyczace transportu wlasnego B-10 B.
231 Zakupy i ewidencja Srodkéow transportu
2310 Zakupy Srodkow transportu B-5 B.
2311 Ewidencja Srodkow transportu wlasnych B-10 B.
2312 Ewidencja sSrodkéw transportu jednostek podleglych B-10 B.
2313 Etaty samochodowe B-5 B.
232 Eksploatacja Srodkow transportu
2320 Przebiegi samochodow wlasnych B-5 B.
2321 Przebiegi samochodow jednostek podleglych B-5 B.
2322 Remonty kapitalne pojazdow B-5 B.
2323 Przeglady techniczne i remonty biezace pojazdow B-5 B.
2324 Czesci zamienne, narzedzia, sprzet B-5 B.
2325 Paliwo B-5 B.
2326 Zezwolenia na prowadzenie pojazdow shuzbowych B-5 B.
9307 Ryczatty samochodf)we - umowy na uzywanie pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych
23270 |Dotyczy pracownikow Urzedu B-5 B.
93271 Dotyczy kadry kierowniczej jednostek podporzadkowanych oraz B-5 B.

kierownikow stuzb, inspekcji i strazy
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2328 Karty drogowe B-5 B.
2329 Tablice rejestracyjne B-5 B.
233 Warsztaty, garaze, myjnie B-3 B.
234 Ubezpieczenia samochodu B-5 B.
3 BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE I WYKONANIE BUDZETU
300 Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego B-10 B.
301 Budzet zbiorczy gminy - miasta na prawach powiatu
Opracowania i materialy dotyczace projektu budzetu, w tym
3010 L o B A B.
dotyczace rowniez przychodow i rozchodow
3011 Informacja o stanie mienia komunalnego A B.
Projekty uchwal Rady i Zarzadzen Prezydenta Miasta w
3012 . . A B.
sprawach zwiazanych z budzetem
. . W tym opinie RIO o
30120 |Projekty uchwal Rady Miasta A B. projelcie budzet
30121 |Projekty Zarzaqdzeri Prezydenta Miasta A B.
3013 Budzet i jego zmiany A B.
3014 Ustalenie ukladu wykonawczego budzetu oraz dysponentow BE - 5 B Ustalenia dotyczace
srodkow budzetowych N dysponentow - kat. A
3015 Analizy i weryfikacje planow finansowych dysponentéw budzetu B-5 B.
3016 Ustalanie powigzan budzetu z gospodarka pozabudzetowa BE -5 B.
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Ustalenia i przedsiewziecia dotyczace zwiekszenia wplywow oraz

3017 racjonalizacji wydatkow budzetowych BE - 5 B.
302 Realizacja budzetu zbiorczego gminy - miasta na prawach
powiatu
3020 Przekazywanie Srodkow dla jednostek budzetowych B-5 B.
3021 Rozliczanie dochodéw i wydatkow jednostek budzetowych B-5 B.
3022 Rozl%czame dochodéw budzetowych z urzedami skarbowymi B-5 B.
(udziat w podatkach)
3023 Rozhcgame subwencji ogolnej i subwencji wyrownawczych oraz B-5 B.
dotacji celowych
Ewidencja dochodow i wydatkow budzetowych wedlug zrodet
3024 . . . . B-5 B.
ich powstania w zakresie zadan wilasnych
3025 Ewidencja dochodow i wydatkow budzetowych wedlug zrodet B-5 B
ich powstania w zakresie zadan zleconych i z zakresu ) ¢
3026 Ewidencja wykorzystania srodkéw budzetowych B-5 B, |Oraznadxr nad
widencja wykorzystania srodkéw budzetowyc - c wykorzystaniem dotagji
30260 | Wedtug dysponentéw w zakresie zadari wlasnych B-5 B.
30261 | Wedtug dysponentéw w zakresie zadari zleconych B-5 B.
30262 | Wedtug dysponentéw w zakresie zadari administracji rzqdowej B-5 B.
3027 Obstuga bankowa budzetu B-5 B.
3028 Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych B-5 B.
3029 Sprawozdania i analizy z wykonania budzetu B-5 B.
30290 |Sprawozdania i analizy roczne B-5 B. Wraz z opinig RIO
30291 |Sprawozdania i analizy pétroczne i kwartalne B-5 B.
303 Gospodarka pozabudzetowa
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Opracowania i materialy w sprawach planowania i realizacji

3030 srodkow pozabudzetowych B-5 B.
3031 Rozliczanie dotacji ze zrédel pozabudzetowych B-5 B.
3032 Ew1denqa'wykorzyst.an1a §rodkéw na realizacje zadan B-5 B.
gospodarki pozabudzetowe;j
3033 Plany ﬁ}'lansowe zakladow budzetowych i gospodarstw B-5 B.
pomocniczych
304 Wydatki majatkowe - finansowanie inwestycji i remontow
3040 Plany finansowania inwestycji i ich realizacja B-5 B.
3041 Finansowanie remontéw kapitalnych B-5 B.
3042 Finansowanie remontéw biezacych B-5 B.
305 Przychody i rozchody budzetu gminy - miasta na prawach
powiatu
Dla kazdego tytutu
3050 Realizacja przychodow B-5 B. podteczka wg 'V stopnia
podziatu wykazu akt
Dla kazdego tytutu
3051 Realizacja rozchodow B-5 B. podteczka wg V stopnia
podzialu wykazu akt
306 Fundusze socjalne i celowe, Srodki specjalne, pozyczki i inne
3060 Ewidencje funduszy socjalnych, specjalnych i celowych B-5 B.
3061 Realizacja f},mduszy socjalnych, specjalnych i celowych - A B. Sprawozdania roczne
sprawozdania
3062 Ewidencja przychodéw i wydatkow funduszy B-5 B.
3063 Ewidencja przychodow i wydatkow sSrodkéw specjalnych B-5 B.
3064 Pozyczki, zapomogi B-5 B.
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31 PODATKI I OPLATY
310 Zobowiazania podatkowe
Planowanie dochodow z podatkow i oplat oraz sprawozdania z
3100 . .
ich realizacji
31000 |Orzecznictwo w zakresie podatkéw i oplat B-10 B.
W tym ewidencja zgloszen
. . . i oraz materialy z kontroli
31001 |Materialy dotyczace ustalania zobowiqzan podatkowych B-10 B. dotyczacych rejestradii
podatkowej
31002 Oc?wo%anla i zazalenia w trybie postepowania podatkowego - B-10 B.
rejestry
31003 |Ulgi i umorzenia B-10 B.
31004 |Rejestry przypisow i odpisow B-10 B.
3101 Rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy B-10 B.
Zgloszenia podatkowe,
decyzje o wymiarze podatku,
. odwolania i zazalenia,
311 Akta podatkowo - wymiarowe zaniechanie pobort w
calosci ub czesdi,
stwierdzenie nadplaty
3110 Podatek od nieruchomosci B-10 B.
3113 Laczne zobowigzania pieniezne B-5 B.
3114 Podatek od srodkéw transportowych B-5 B.
3118 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B-5 B.
3119 Wspoélpraca z urzedem skarbowym i bankiem B-5 B.
312 Oplaty Okreslanie wysokosci




38

stawek, terminéw ptatno-sci
i sposobéw poboru,
zarzadzanie poboruw
drodze inkasa, wprowa-
dzanie ulg i zwolnien,
okreslanie inkasentow

3120 Optata skarbowa B-5 B.
W czesci okreslonej w
3121 Oplata eksploatacyjna B-5 B. ustawie z dnia 4.02.1994r
Prawo geologiczne i gormicze
3124 Oplata administracyjna B-5 B.
313 Egzekucja naleznos$ci pienieznych z tytulu podatkéw i optat| B-5 B.
314 Kary porzadkowe wobec podatnikow B-5 B.
315 Umowy dotyczace podatkow i oplat lokalnych B-5 B.
32 DOCHODY INNE
Dochody z majatku gminy - miasta na prawach powiatu,
320 . A . .
dochody i wplaty jej jednostek organizacyjnych
3200 Dochody z majatku gminy B-5 B.
3201 Dochody gminnych jednostek organizacyjnych B-5 B.
3202 Wptlaty gminnych jednostek organizacyjnych B-5 B.
3203 Dokumentacja ksiegowa mandatow B-5 B.
3204 Inne wplywy B-5 B.
321 Odsetki
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3210 Odsetki od srodkow finansowych gminy B-5 B.
3211 Odsetki od pozyczek udzielanych przez gmine B-5 B.
Odsetki i dywidendy od kapitalu wniesionego do spoétek itp. z
3212 . . L B-5 B.
tytulu posiadania udziatow
3213 Odsetki od terminowych splat naleznosci B-5b B.
33 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA
330 Przep1§y prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci i B-10 B. Ustalenia wiasne kat. A
obslugi kasowej
331 Plan kont A B.
332 Ksiegowosé
. . . B Wyrciagi bankowe, raporty
3320 Dowody ksiegowe (wlasne, zlecone i powierzone) B-5 B. kasowe, Toty itp.
3321 Ewidencja ksiegowa (zadania wlasne) B-5 B.
3322 Ksiegi rachunkowe zadan zleconych i powierzonych B-5 B.
3323 Ewidencja ksiegowa zadan zleconych i powierzonych B-5 B.
— . e Naleznosci z tytulu dzierzaw,
3324 Ksiegi rachunkowe innych naleznosci B-5 B. . ’
8 Y oplat, sprzedazy
. . . . e B W tym ewidencja tytulow
3325 Ewidencja ksiegowa innych naleznoSci B-5 B. wykonawezych
3326 Rozrachunki i roszczenia sporne B-5 B.
3327 Deklaracje i rozliczanie podatku VAT B-5 B.
3328 Wezwania do zaplaty i wyjasnienia dot. zobowiazan i naleznoSci B-5 B.
3329 Zobowiazania, umowy, poreczenia B-10 B.
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333 Place
3330 Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac B-5 B.
3331 Listy plac B - 50 B.
3332 Karty wynagrodzen B - 50 B.
3333 Zaswiadczenia o wysokosci zarobkow B-3 B.
3334 Listy premii i nagréd B - 50 B.
3335 Listy zaliczek na wynagrodzenia B-5 B.
3336 Ekwiwalenty za urlopy B-5 B.
334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3340 Rozliczenia delegacji stuzbowych B-5 B.
3341 Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o dzieto B-5 B.
3343 Rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych B-5 B.
3344 I[)Jrs;il)%;lriﬁekié(‘:;iprowadzanie sktadek ubezpieczenia spolecznego B-5 B.
3345 iléi‘i}; i;llr];ycel’lm:;yy?jf;()dzeﬁ stanowigce podstawe do naliczenia B - 50 B. Kopie - B5
3346 Deklaracje podatkowe PIT B-5 B.
3347 Deklaracje RMUA B - 50 B.
335 Obsluga kasowa
3350 Raporty i dowody kasowe B-5 B.
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3351 Druki Scislego zarachowania B-5 B.
3352 Depozyty kasowe, wplaty wadium B-5 B.
3353 Rewizje i lustracje kasy B-5 B.
336 Nadzér Glownego Ksiegowego B-5 B.
3360 Wytyczne i wyjasnienia dla jednostek organizacyjnych B-5 B.
3361 Harmonogramy wydatkow i dochodow B-5 B.
3362 Sprawy bankowe podleglych jednostek B-5 B.
3363 Badanie bilansow B-5 B.
3364 Inne sprawy dotyczace ksiegowosci budzetu gminy B-5 B.
337 Egzekucja administracyjna
3370 Przepisy prawne dot. egzekucji B-10 B.
3371 Planowanie i realizacja egzekucji
33710 | Preliminarz A B.
33711 | Wydatki zrealizowane A B.
3372 Tytuly wykonawcze
33720 |Ewidencja tytuléow wykonawczych. Zlecenia egzekucyjne B-10 B.
33721 |Zagjecia wierzytelnosci B-10 B.
33722 | Egzekucja z ruchomos$ci B-10 B.
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33723 | Postepowanie zabezpieczajace B-10 B.
33724 | Zazalenia B-10 B.
3373 Przydzial spraw poborcom skarbowym
33730 |Przydzial i odbiér spraw od poborcéow skarbowych B-5 B.
33731 | Wyniki pracy poborcéw skarbowych B-5 B.
33732 z;/{zbfgfzjg;? kontrola zalatwianych spraw przez poborcow B-5 B.
3374 Postanowienia w postepowaniu administracyjnym
33740 |Zarzuty na prowadzone postepowanie egzekucyjne B-10 B.
33741 |Zawieszenie postepowania egzekucyjnego B-10 B.
33742 | Umorzenie postepowania egzekucyjnego B-10 B.
33743 | Wylaczenie zajetych rzeczy z postepowania egzekucyjnego B-10 B.
33744 | Grzywny w postepowaniu egzekucyjnym B-10 B.
33745 | Koszty egzekucyjne B-10 B.
3375 Skladnice ruchomosci
33750 |Ksiega magazynowa dla zajetych ruchomosci B-10 B.
sa7s1 | feege, megenous de nchoros suienuel b 510 | 5.
338 Kasa zapomogowo - pozyczkowa B-3 B.

34

PLANOWANIE I REALIZACJA WYDATKOW MAJATKOWYCH -

ZAMOWIENIA PUBLICZNE
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340 Przepisy i interpretacje prawne
3400 Przepisy dotyczace wydatkowania Srodkow budzetowych BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A
3401 Przepisy dotyczace inwestycji BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A,
3402 Przepisy dotyczace zamowien publicznych BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A,
341 Planowanie wydatkowania Srodkéw budzetowych
3410 Planowanie wieloletnie
34100 | Wieloletnie programy inwestycyjne BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A
34101 |Kontrakty wojewddzkie BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A
34102 | Pozostate plany i programy BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A
3411 Planowanie roczne
34110 |Planowanie inwestycji BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A
34111 |Planowanie remontow BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A
34112 | Planowanie pozostalych wydatkéw budzetowych BE - 10 B. Ustalenia wlasne —kat. A
342 Planowanie i koordynacja zamodwien publicznych Oraz opiniowanie i nadzor
3420 Zamoéwienia prowadzone przez SAiZP BE - 10 B. Ustalenia wlasne—kat. A
3421 Z?;;?;v;eergi:dizosﬁidzone przez inne komorki organizacyjne Osrodka BE - 10 B, Ustalenia. wiasne —kat. A
343 Ewidencja tytulow wydatkéw budzetowych (zadan)
3430 Rejestr tytulow wydatkow budzetowych A - Wpis zadania do rejestru

nastepuje:
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- zchwila jego przyjecia do
realizacji uchwalg Rady
Miasta

- w wyniku osobnego
postanowienia Zarzadu
Miasta o prowadzeniu
zadania przez Urzad
Miasta.

-z data wplywu wniosku
z wydzialu (jedn.
rownorzednej) o
przeprowadzeniu
zamoéwienia
publicznego)

3431

Realizacja zadan

Dla kazdego zadania
prowadzi sie odrebna
teczke zawierajaca m.in.:
komplet oryginalnych
materialow dotyczacych
jego finansowania,
zamowien publicznych
(powotania komisji,
przetargowej, kryteriow
oceny ofert, materialow
kontrahentéw opinii
komisji, postanowien,
odwotlan i protestow),
realizacji, protokotow
odbioru, rozliczen,
protokolow jego
przekazania uzytkownikowi,
rekojmi, itp. Teczce
nadawany jest numer np.
3431/25/01 gdzie:
25 - oznacza kolejny
numer zadania
wpisany do rejestru
oraz numer teczki
zawierajacej akta
danego zadania,
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- 01 - oznacza rok
2001, w ktorym
wpisano zadanie do
rejestru tytutow
wydatkéw budZzetowych.

34310

Realizacja zadan powyzej 14.000 euro

34311

Realizacja zadan do 14.000 euro

3432

Rejestr zamoéwien publicznych

Dla kazdego zamowienia
publicznego nadawany jest
osobny numer np.
3431/25/01/27/02 gdzie:
3431/25/1 - oznacza
numer teczki
realizacyjnej tytutu
wydatkow
budzetowych,

- 27 - oznacza kolejny
numer pod ktérym
wpisano zamowienia
do rejestru,

- 02 - oznacza rok 2002
w ktorym wpisano
zamowienie publiczne
do reje-stru. Wpis do
rejestru dokonywany
jestz momentem
powsta-nia pierwszego
pisma w tej sprawie.

34320

Rejestr zamoéwien publicznych powyzej 14.000 euro

34321

Rejestr zamoéwien publicznych do 14.000 euro

344

Sprawozdawczosé

3440

Sprawozdanie z tytulu wydatkowania Srodkow
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Sprawozdania zwigzane z realizacja ustawy o zamowieniach

3441 publicznych A B.
345 Ustugi w zakresie nadzoru B-5 B.
4 KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, OSWIATA
40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
403 Organizacja imprez kulturalnych
4030 Imprezy i uroczystosci state (doroczne i jubileuszowe) A B.
4031 Imprezy i uroczystosci inne, wystepy estradowe BE -5 B.
404 Ochrona débr kultury, zabytki nieruchome
4040 Ewidencja doébr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow A B.
4041 Zabytki nieruchome - wnioski o wpis do rejestru A B.
4042 W.spoldmalgnle z Konserwatorem Zabytkow w zakresie BE - 5 B.
uzytkowania obiektu zabytkowego
4043 Przejmowanie w zarzad obiektu zabytkowego A B.
4044 Nadzorowanie prac konserwatorskich w obiektach zabytkowych BE -5 B.
4045 Opiniowanie projektow adaptacyjnych i modernizacyjnych obiektow BE - 5 B.
zabytkowych
4046 Oznakowanie zabytkéw nieruchomych BE -5 B.
4047 Powierzanie zabytkéw w opieke spoleczna opiekunom zabytkow B-10 B.
4048 Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci A B.
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41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA
410 Przepisy prawne dotyczace sportu i kultury fizycznej B-10 B.
Kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej i sportu
411 . . o .. A B.
oraz sprawozdania z ich realizacji
412 Wychowanie fizyczne i sport masowy
4120 Wspolpraca w zakresw }(gltury f‘1zyc‘znej‘ i sportu z innymi B-5 B. W tym wspieranie
samorzadami, zwigzkami i organizacjami sportowymi
Organizacja imprez sportowych oraz nadzér nad systemem
4121 B-5 B.
rozgrywek sportowych
413 Obiekty sportowe i rekreacyjne
Wnioski w zakresie remontow i inwestycji gminnych obiektow
4130 . ] B-5 B.
sportowo — rekreacyjnych i turystycznych
Gospodarowanie Srodkami budzetowymi na realizacje zadan
414 . B-5 B.
w sferze kultury fizycznej
43 OSWIATA
437 Uczniowie i wychowankowie
4374 Opieka nad dzieémi i mlodziezag BE - 10 B.
4375 Poradnictwo zawodowo — wychowawcze B-10 B.
4376 Przestepcgosc. dzieci i mlodziezy, profilaktyka spoleczna BE - 10 B.
i resocjalizacja
4377 Opieka higieniczno — lekarska, bezpieczenstwo uczniow B-10 B.
4378 Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych B-10 B.
4379 Wychowanie fizyczne i turystyka, organizacja obozow i kolonii B-10 B.
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5 SPRAWY OBYWATELSKIE, URZEDY STANU CYWILNEGO, SPRAWY WOJSKOWE, OBRONA CYWILNA, STRAZ
POZARNA, KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, LACZNOSC

50 SPRAWY OBYWATELSKIE I SPOLECZNE

502 Sprawy spoteczne

W postepowaniu o
5028 Zaswiadczenia o stanie majatkowym i rodzinnym B-5 B. zwolnienie od kosztow
sadowych

EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE, URZEDY

51 STANU CYWILNEGO

Przepisy prawne dotyczace ewidencji ludnosci, dowodow

510 osobistych i urzedow stanu cywilnego

511 Ewidencja ludnosci

512 Dowody osobiste

SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZENSTWO I PORZADEK

52 PUBLICZNY, OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

Bezpieczenistwo i porzadek publiczny, ochrona informacji

522 .
niejawnych

Protokoty kontroli,

5223 Nadzor i kontrola ochrony informacji niejawnych B-5 B. L
sprawozdania, itp.

5224 Rejestr wnioskow do Sadu w sprawach wykroczen B-2 B.

5225 Nakazy administracyjne B-5 B.

53 SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA

Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych i obrony

530 eI
cywilnej

532 Obrona cywilna
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5320 Organizacja formacji obrony cywilne;j B-10 B.
5321 Baza sluzaca obronie cywilnej B - 50 B.
5322 Plany obrony cywilnej (zbiorcze gminy) A B.
5323 Planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci A B.
5324 Ewakuacja zalog zakladow pracy iludnosci B-10 B.
5325 Zaopatrzenie ludnosci w sprzet i Srodki ochrony indywidualne;j B-10 B.
5326 Ngdzor nad organizacja i realizacja zadan obrony cywilnej oraz B-3 B.
jej koordynowanie
5327 Zagrozenia nadzwyczajne i przeciwdzialanie ich skutkom B-5 B.
533 Szkolenie obronne i éwiczenia
Szkolenie obronne i obrony cywilnej organow kierowania, kadry
5330 ! N .. ) . . B-5 B.
kierowniczej, formacji O.C. i jednostek organizacyjnych
Cwiczenia i treningi sprawdzajace organéw kierowania, formacji
5331 . B . B-5 B.
i systemow technicznych O.C.
5332 Szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony B-5 B.
534 Ochrona zakladoéw pracy i obiektow uzytecznosci publicznej
5343 Zabezpieczenie urzadzen i stanowisk pracy B-10 B.
5345 Przedsiewziecia zwigzane z ochrona doébr kultury B-10 B.
5346 Gospodarka sprzetem O.C. B-5 B.
5347 Popularyzacja obronnosci i O.C. B-5 B.

54

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, STRAZE POZARNE, I INNE
JEDNOSTKI OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ
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PODMIOTY RATOWNICZE

544 Profilaktyka przeciwpozarowa
5441 Zapobieganie pozarom w obiektach uzytecznosSci publicznej B-5 B.
5446 Opiniowanie dokumentacji projektowych obiektéow budowlanych B-5 B.
55 KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, TRANSPORT
56 LACZNOSC
560 Przepisy prawne dotyczace lacznosci B-10 B.
561 Zaopatrzenie w sprzet do lacznosci
5610 Plany zaopatrzenia w sprzet i materialy do tacznosci B-5 B.
5611 Ewidencja sprzetu i materialow lacznosci B-3 B.
5612 Eksploatacja sprzetu i materialow lacznosci B-3 B.
5613 Remonty i naprawy sprzetu B-3 B.
562 Organizacja lacznosSci alarmowej
5620 Plany i organizacja lacznosci alarmowej B-5 B.
5621 Ewidencja Srodkow lacznosci alarmowej B-5 B.
5622 Eksploatacja srodkoéw lacznosci alarmowej B-5 B.

6 ROLNICTWO, LESNICTWO, GOSPODARKA WODNA, PRZEMYSL, USLUGI, HANDEL
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60

GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA

61 LESNICTWO, LOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY
63 GEODEZJA ROLNA
64 PRZEMYSL, USLUGI, HANDEL
7 GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA, LOKALOWA, ‘PRZESTRZENNA, BUDOWNICTWO,
URBANISTYKA, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA, OCHRONA SRODOWISKA
70 GOSPODARKA KOMUNALNA
700 Przepisy prawne dotyczace gospodarki komunalnej B-10 B. irzepisy wlasne kat.
703 Zaopatrzenie ludnosci w wode i kanalizacje
7035 Umowy o dostawe wody B-10 B.
705 Ustugi komunalne
7051 Sie¢ energetyczna B-5 B.
7052 Sie¢ gazownicza B-5 B.
7053 Sie¢ cieplownicza B-5 B.
7054 Oplaty za korzystanie z urzadzen komunalnych B-5 B.
7055 ggﬂlza;tgl ailv;féilzagzey Sztz éi\izviadczeniem ustug zwiazanych z B-10 B.
706 Utrzymanie czystosci




52

7060 Wysypiska $mieci — utrzymanie, eksploatacja i utylizacja B-5 B.
7062 Utrzymanie czystosci placow, ulic i posesji B-5 B.
707 Tereny zielone, sportowe
Dokumentacja dot.
7070 Zakladanie i utrzymanie terenow zieleni miejskiej BE -5 B. zaloZzenia terenow zieleni
miejskiej -kat. A
71 GOSPODARKA MIESZKANIOWA I LOKALOWA
714 Gospodarka lokalami
7140 Polityka lokalowa - prawo lokalowe B-5 B.
7144 Lokale uzytkowe
71442 | Umowy na wynajem lokali uzytkowych B-5 B. O.kresprzec’hq Y liczy
sie od wygasniecia umowy.
71443 | Ustalanie stawek czynszu na lokale uzytkowe B-5 B.
71444 | Kontrola wykorzystania lokali uzytkowych B-5 B.
7145 Sprzedaz gminnych budynkow i lokali mieszkaniowych B-25 B.
71450 | Sprzedaz budynkéw B - 25 B.
71451 |Sprzedaz lokali mieszkalnych B-25 B.
72 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI
720 Przepisy prawne dotyczace gospodarki nieruchomosciami B-10 B.
721 Gospodarka budzetem w czeSci dotyczacej gospodarki

nieruchomosciami




53

722 Ewidencja gruntéw nierolniczych i nieruchomosci gminy
7224 Ustalanie optat i czynszoéw dzierzawnych B-10 B.
723 Gospodarka gruntami gminy
7230 Nabywanie gruntéw, nieruchomosci A B. Do entacia fo -
prawna
7234 Przekazywanie gruntow, sprzedaz, dzierzawa, zarzad
Istnieje mozliwosc¢
zakladania podteczek dot.
. . . . _ np. ustalania oplat za
72343 | Dzierzawa, najem, uzyczenie B-5 B. b owne Uzvtkowanie.
Okres przechowywania
liczy sie od chwili ustania
72344 | Przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad B-5 B. Uwagi: jak w Klasie 72343
72346 |Zezwolenia na zbycie nieruchomosci B-15 B.
73 BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA
733 Lokalizacja inwestycji
735 Administracja architektoniczno — budowlana
7350 Przepisy prawne dotyczace administracji architektoniczno — BE - 10 B.
budowlanej i nadzoru budowlanego
7351 Administracja architektoniczno - budowlana
73511 |Pozwolenia na budowe i rejestr decyzji BE -5 B. Jak w hasle 53510
73513 | Rozbiérka i remonty obiektéw budowlanych B-5 B.
73514 | Pozwolenia na uzytkowanie obiektow B-5 B.
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73515 |Zmiana sposobu uzytkowania B-5 B.
73516 |Zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu BE -5 B.
73518 | Zgloszenie zamiaru wykonania robét budowlanych BE -5 B.
73519 Wspétdzza_lame z PINB, instytucjami, organami, osobami prawnymi i BE - 5 B.
fizycznymi
74 GEODEZJA I KARTOGRAFIA
742 Osnowy geodezyjne, mapa zasadnicza, mapy topograficzne
7421 Mapa zasadnicza A B.
7423 Mapy topograficzne A B.
7424 Mapy tematyczne A B.
743 Prace rozne (geodezyjne)
7430 Rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci A B.
Mapy obiektow po
7431 Geodezyjna obstuga inwestycji BE- 5 B. inwentaryzacji powy-
konawczej - kat. A.
75 GEOLOGIA
76 OCHRONA SRODOWISKA
760 Przepisy prawne dotyczace ochrony sSrodowiska B-10 B.
761 Plany i programy dotyczace ochrony Srodowiska
7616 Recykling B-5 B.
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763 Ochrona gleby, zieleni, obiektow i urzadzefi wodnych
7636 Zezwo.lema' na usuwanie drzew i krzewow dla jednostek B-5 B.
organizacyjnych
7637 Zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow dla osob fizycznych B-5 B.
7639 Opiniowanie wnioskow o obnizenie oplaty eksploatacyjnej B-5 B.
764 Ochrona powietrza atmosferycznego
7641 Modernizacja systemoéw grzewczych BE -5 B.
7642 Uzgadnianie dokumentacji i wielkosci emisji BE -5 B.
7643 Bilanse zrodet szkodliwego zanieczyszczenia powietrza A B.
Decyzje w sprawie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska
7644
oraz wplywy z optlat
8 ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE
80 OCHRONA ZDROWIA LUDNOSCI
Przepisy prawne dotyczace pomocy spolecznej i rehabilitacji
810 p : B-10 B.
os0b niepelnosprawnych
8100 Regulamin organizacyjny, statut jednostki B-10 B.
8101 Regulaminy jednostek podlegltych oraz placowek jednostki B-10 B.
8102 Pisma okoélne i zarzadzenia kierownika jednostki wlasnej
8103 Akty prawne dotyczace zasad przyznawania Swiadczen pomocy B-10 B.
spoleczne;j
8104 Akty prawne dotyczace pomocy instytucjonalnej
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8105 Akty prawne dotyczace oséb niepelnosprawnych
8106 Akty prawne dotyczace zasad przyznawania Swiadczen z zakresu
Swiadczen rodzinnych
811 Jednostki organizacyjne pomocy spolecznej
8110 Ewidencja jednostek pomocy spoteczne;j A B.
8111 Nadzor nad dziatalnoscia jednostek pomocy spotecznej B-5 B.
81110 |Nadzér nad domami pomocy spolecznej B-5 B.
81111 |Nadzér nad domami dziecka B-5 B.
81112 | Nadzér nad placéwkami adopcyjno - opiekuriczymi B-5 B.
81113 | Nadzér nad placéwkami niepublicznymi B-5 B.
8112 Powiatowe centrum pomocy rodzinie B-5 B.
81120 | Wytaczanie powddztw o roszczenia alimentacyjne B-10 B. ’i‘ademwstap1en1a przed
81121 K?erowam’e‘ do zespoléw orzekajacych niepetlnosprawnosé lub B-2 B,
niezdolnos$é do pracy
8113 Inne placowki pomocy spolecznej
81130 Zasady fancjonowania jednostek organizacyjnych pomocy A B,
spolecznej
Dla kazdej jednostki zakiada
. . ) a sie oddzielna teczke. Do kat.
8114 Sprawy organizacyjne pomocy spotecznej BE - 10 B. A zalicza sie dokumentadie
prawna
81140 Meldunki o liczbie wychowankéw w placéwkach opiekuriczo - BE - 10 B,
wychowawczych
81141 Raporty o wolnych miejscach w catodobowych placéwkach BE - 10 B,

opiekuriczo — wychowawczych
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81142 | Meldunki o ruchu zatrudnienia w domach pomocy spotecznej BE - 10 B.
81143 MleSfeczne dotacje wo_]ewo_dy przekazywane na funkcjonowanie BE - 10 B,
doméw pomocy spotecznej
81144 | Sprawozdania dotyczqce doméw pomocy spotecznej BE - 10 B.
Miesieczne dotacje dla niepublicznych catodobowych placéwek
81145 |opiekuriczo — wychowawczych wylonionych w drodze otwartych BE - 10 B.
konkurséw ofert.
812 Swiadczenia pomocy
8120 Renty socjalne B-10 B. W tym rejestry.
81200 | Przyznawanie rent socjalnych B-10 B.
81201 | Odmowa rent socjalnych B-10 B.
8121 Zasitki celowe B-5 B. w Fy m specjalne.
Rejestry.
81210 |Przyznawanie zasitkéw celowych B-5 B.
81211 | Odmowa zasitkow celowych B-5 B.
81212 | Odwotlania od decyzji w sprawie zasitkow celowych B-5 B.
8122 Zasitki stale B-10 B.
11 W tym gwarantowane
8123 Zasitki okresowe B-5 B. . . .
i specjalne. Rejestry.
81230 | Przyznawanie zasitkéw okresowych B-5 B.
81231 | Przyznawanie zasitkéw okresowych z tytuiu bezrobocia B-5 B.
81232 | Odmowa zasitkéw okresowych B-5 B.
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81233 | Odwotlania od decyzji w sprawie zasitkéw okresowych B-5 B.
8124 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne B - 50 B.
81240 |Zaswiadczenia dla klientéw w sprawie ubezpieczen. B - 50 B.
81241 | Sktadki na ubezpieczenia emerytalno - rentowe B - 50 B.
81242 | Skiladki na ubezpieczenia zdrowotne. B - 50 B.
81243 | Sktadki zdrowotne od zasitkéw stalych B - 50 B.
Rejestry.
8125 Pomoc rzeczowa B-5 B. .
Korespondencja.
81250 | Positki dla dorostych B-5 B.
81251 | Positki dla dzieci w szkole B-5 B.
81252 | Opat B-5 B.
8126 Pomoc w ekonomicznym usamodzielnianiu sie B-5 B.
81260 Pomoc pieniezna dla wychowankoéw placéwek opiekuriczo - B-5 B,
wychowawczych
Pomoc na usamodzielnienie, zagospodarowanie mieszkancow
81261 . . ; B-5 B.
placoéwek opiekuriczo — wychowawczych.
81262 | Odmowa
81263 | Zwroty nienaleznych sSwiadczen.
8127 Dodatkowe swiadczenia B-5 B.
8128 Swiadczenia rodzinne B-10 B.
81280 |Zasitki rodzinne B-10 B.
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81281 |Dodatki do zasitku rodzinnego B-10 B.
81282 |Zaliczki alimentacyjne B-10 B.
81283 | Postepowanie wobec diuznikéw alimentacyjnych B-10 B.
81284 | Rejestr ztozonych wnioskéw B-10 B.
81285 | Decyzje na zaliczki alimentacyjne B-10 B.
81286 |Zaswiadczenia B-10 B.
81287 |Jednorazowe zapomogi z tytulu urodzenia dziecka B-10 B.
8129 Sprawy komornicze w pomocy spotecznej B-10 B.
8130 Zwroty nienaleznych swiadczen B-10 B.
813 Dzialalno§¢ opiekurnicza i uslugi opiekuincze B-5 B.
8130 Wywiady sSrodowiskowe B-5 B.
8131 SD;;:}};ZCJ'Zen é)j skierowaniu do jednostek organizacyjnych pomocy B-5 B.
W tym rejestry. Okres
81137 | Wydawanie decyzji o umieszczeniu i odplatnosci w domach B_5 . Igdﬂ?:tgwyutrawwwﬁa liczy sie
pomocy spotecznej prakiycznego znaczenia tej
dokumentagiji.
81132 g{);ﬁ:cbsc;;l;eccl;clgéjgz o umieszczeniu i odptatnosci w domach B-5 B.
81133 | Postanowienia w sprawach placéwek pomocy spotecznej B-5 B.
W tym rejestry. Okres
81134 | Wydawanie decyzji o umieszczeniu, skierowaniu i odptatnosci do | o o B. I;dm?:t;""yuuawalwﬁa liczy sie

placéwki pomocy spotecznej innej niz domy pomocy spolecznej

praktycznego znaczenia tej
dokumentagiji.
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Wydawanie odmownych decyzji o umieszczeniu i odptatnosci w

81135 placéwkach pomocy spotecznej innych niz domy pomocy spotecznej B-5 B.
81136 |Alimentacja B-5 B.
81137 | Umorzenia spraw, uchylenia B-5 B.
81138 | Rezygnacje, zawieszenia B-5 B.
8132 Mieszkania ochronne B-5 B. W tym n oc;leg,
schronienie.
8133 Interwencje kryzysowe B-5 B.
81330 | Sprawozdawczosé B-5 B.
81331 |Rejestr spraw biezqcych B-5 B.
81332 | Wydawanie zaswiadczen dla klientéw B-5 B.
81333 | Ksiazka pobytu B-5 B.
81334 | Kart ewidencyjne B-5 B.
81335 | Raport hostelowy B-5 B.
8134 Sprawianie pogrzebow B-5 B.
8135 Pomoc uchodzcom BE - 10 B.
8136 Swiadczenia opiekuncze
81360 |Zasilek pielegnacyjny B-10 B.
81361 |Swiadczenia pielegnacyjne B - 50 B.
8137 Ustugi opiekuncze Zestawienia, rejestry.
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81370

Przyznawanie ustug opiekuricze o charakterze podstawowym

81371

Odmowa przyznania ustug opiekuriczych o charakterze
podstawowym

81372

Przyznawanie specjalistycznych ustug opiekuriczych

81373

Odmowa przyznania specjalistycznych ustug opiekuriczych

8138

Pobyt w domach srodowiskowych

81380

Rejestry mieszkaricow i ustug opiekurnczych.

81381

Ewidencja oczekujacych na przyjecie, przeniesionych do doméw
pomocy spolecznej, bylych mieszkaricéw, czasowo przebywajacych w
innych placéwkach.

814

Sprawy os6b niepelnosprawnych

8140

Zasady doboru zaje¢ wedlug rodzajow inwalidztwa

8141

Analiza pracy os6b niepelnosprawnych

8142

Popularyzacja rehabilitacji zawodowej, organizacje i stowarzyszenia

8143

Poradnictwo zawodowe dla oséb niepelnosprawnych

8144

Bezpieczenstwo i higiena pracy

8145

Orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci

Zespoly orzekajace
niepelnosprawnos¢ lub
niezdolnos¢ do pracy.
Powolywanie, orzeczenia.
Rejestr orzeczen - kat. B—
50

8146

Transport, sprawy socjalno- bytowe i mieszkaniowe

Dla kazdego rodzaju spraw
mozna zalozy¢ odrebne
podteczki
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81460 | Wydawanie kart parkingowych B-5 B.
8147 Likwidacja barier B-5 B.
81470 |Likwidacja barier architektonicznych B-5 B.
81471 |Likwidacja barier w komunikowaniu sie B-5 B.
81472 | Likwidacja barier technicznych B-5 B.
Dla kazdego rodzaju spraw
8148 Wspélpraca z organami rentowymi i innymi B-5 B. mozna zalozy¢ odrebne
podteczki
8149 Programy i plany pomocy osobom niepelnosprawnym iich BE - 5 B,
realizacja
81490 | Osrodek Informacji Oséb Niepelnosprawnych BE -5 B.
. . . . . . . W tym przygotowywanie
81491 Dszalnosp artystyczna i udziat mieszkaricow placéwek pomocy BE - 5 B. WySaW Oraz WyCena prac
spotecznej w imprezach kulturalnych
recznych
81492 | Osoby niepetnosprawne w stuzbie publicznej BE -5 B.
815 Zatrudnianie i opieka nad osobami niepelnosprawnymi
8150 Zasady zatrudniania os6b niepelnosprawnych A B.
8151 Rehabilitacja zawodowa i spoleczna B-5 B.
81510 Dysponowanze Srodkami finansowymi funduszu oséb B-5 B.
niepetnosprawnych
81511 |Limity finansowe, zapotrzebowania, rozliczenia srodkow B-5 B.
81512 | Inwentaryzacja zobowiazan B-5 B.
81513 | Sprawozdanie rzeczowo — finansowe B-5 B.
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81514 | Sprawozdanie z udzielonej pomocy publicznej B-5 B.
81515 |Zaleglosci B-5 B.
Zasady funkcjonowania zakladéw opiekunczo — leczniczych i
8152 . A B.
leczniczo — wychowawczych
8153 Dofinansowanie do uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych B-5 B.
8154 Finansowanie organizacji i dzialalnos¢ warsztatow terapii zajeciowej B-5 B.
8155 Pozyczka na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej lub rolniczej B-5 B.
8156 Zwrot kosztow organizacji miejsc pracy dla osob niepelnosprawnych B-5 B.
8157 Zwrot pracodawcom kosztow szkolenia osob niepelnosprawnych B-5 B.
8158 Dofinansowanie kultury, sportu i rekreacji osob niepelnosprawnych B-5 B.
8159 Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego B-5 B.
816 Opieka nad dzieémi B-5 B.
8160 Organizacja domoéw malego dziecka A B.
8161 Swietlice dla dzieci specjalnej troski B-5 B.
8162 Organizacja i utrzymanie zlobkow B-5 B.
8163 Rodziny zastepcze
Dobér rodzin zastepczych, zawieranie i rozwiqzywanie umow Dla kazdego dziecka
81630 . . . ’ BE - 50 B. prowadzi sie odrebng
powierzenia dziecka
teczke
81631 Przyznawanie Swiadczen pienieznych comiesiecznych i pomocy B-5 B.

jednorazowej
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81632

Odplatnosé rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka w rodzinach
zastepczych

81633

Usamodzielnienia

81634

Kontynuacja nauki

8164

Placowki opiekunczo - wychowawcze

81640

Kierowanie do placéwek opiekuriczo - wychowawczych

81641

Odplatnosé rodzicow za pobyt dziecka w placéwce opiekuriczo
wychowawczej

8165

Usamodzielnienia wychowankow

81650

Kontynuacja nauki

81651

Zawieszenie

817

Zapobieganie patologiom spolecznym

8170

Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi

8171

Zwalczanie i zapobieganie narkomanii

8172

Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom

818

Opieka nad kombatantami i osobami represjonowanymi

8180

Pomoc materialna kombatantom, osobom represjonowanym i ich
rodzinom

8181

Pomoc formalnoprawna kombatantom i rodzinom
represjonowanych w zakresie uzyskiwania rent i dodatkow
specjalnych, swiadczen odszkodowawczych, itp.

8182

Wspoéldziatanie z organizacjami kombatanckimi i innymi w
problematyce pomocy spolecznej, Swiadczen rentowych itp.

BE -5
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Potrzeby i strategia dzialania w zakresie pomocy
spolecznej, identyfikowanie przyczyn ubédstwa, wyrownywanie

819 poziomu zycia mieszkaficow powiatu, programy pomocy A B.
spolecznej
9. ZATRUDNIENIE I SPRAWY SOCJALNE
20 ZATRUDNIENIE
900 Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia B-10 B.
902 PoSrednictwo pracy
9020 Przyjmowanie zgloszen zakladéw pracy B-5 B.
9021 Kierowanie do pracy B-3 B.
9022 Plany werbunkowe i ich realizacja B-5 B.
9023 Przemieszczanie kadr B-5 B.
9024 Poradnictwo zawodowe B-3 B.
903 Sprawy bezrobotnych
9031 Pozyskiwanie miejsc pracy dla bezdomnych B-5 B.
9032 Przekwalifikowania i przyuczenia do innego zawodu B-5 B.
9034 Prace interwencyjne B-3 B.
905 Zatrudnianie za granica i zatrudnianie cudzoziemcow
9052 Kierowanie do pracy za granicg B-5 B.
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9053 Zezwolenia za zatrudnienie cudzoziemcow B-5 B.
91 SPRAWY SOCJALNE
910 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalnych B-10 B.
911 Fundusz Pracy
9110 Propozycje do planu funduszu pracy B-3 B.
9111 Gospodarowanie Srodkami Funduszu Pracy B-5 B.
9112 Zasitki dla bezrobotnych B-5 B.
9113 Zasitki szkoleniowe B-5 B.
9114 Pozyczki na tworzenie dodatkowych miejsc pracy B-5 B.
9115 Refundacje wynagrodzen inwalidow, mlodocianych, uczniow B-5 B.
912 Rozne akcje socjalne
9120 Stypendia B-5 B.
9121 Hotele robotnicze B-3 B.
913 Dzia?ania intgrwenc;tjne, organ.izacja i finansowanie roboét B-5 B.
publicznych i prac interwencyjnych
914 Powiatowe urzedy pracy B-5 B. kwozprgljgzme i
915 Wspoéldzialanie z powiatowymi radami zatrudnienia i innymi BE - 5 B.

organizacjami




Zalacznik nr 6
do Instrukcji kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

WZOR PIECZATEK WPLYWU KORESPONDENCJI

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

WPLYNELO

Sekretariat Glowny

Data

Podpis i,

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

WPLYNELO

Nazwa komorki organizacyjnej MOPR

Data

Podpis i,




Zalacznik nr 7
do Instrukcji kancelaryjnej

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

SPIS SPRAW

Symbol komoérki

Rok . . Oznaczenie teczki Tytul teczki wedlug wykazu akt
organizacyjnej
Od kogo Do kogo .
Lp Sprawa dat data Uwagi
. , ‘r . . ata (sposob
(krotka tresc) znak pisma z dnia wszezecia ostatecgnego zatatwienia)
zalatwienia




Zalacznik nr 8
do Instrukcji kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

WZOR STRONY TYTULOWEJ TECZKI AKT

MIE]JSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

(symbol teczki akt) (kategoria archiwalna)

(data zakonczenia)




Zalacznik nr 9

do Instrukcji kancelaryjne;j

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
UKLEAD PISMA

Miejscowosc, data

znak sprawy

\ adresat

Margines gorny 2,0 cm

Margines dolny 1,0 cm
Margines lewy 2,5 cm
Margines prawy 1,5 cm

Czcionka z polskimi znakami
Tekst wyjustowany, wielko$¢ liter 12
Nazwa adresata pogrubiona, wielkos$¢ czcionki 14

W przypadku papieru z naglowkiem zasady takie same.




Zalacznik nr 10
do Instrukcji kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE WE WELOCLAWKU

........................................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR ............

.. Data zniszczenia
Daty skrajne Liczba Miejsce lub przekazania
Lp. | Znak teczki Tytul teczki Kat. akt przechowywania .
od - do teczek akt do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komoérki organizacyjnej Przyjmujacy akta
Imig i nazwisko Imig i nazwisko Imig i nazwisko
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