ZARZADZENIE Nr ../).4...12025
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Michalowce

z dnia 15.:0%, 200.. 2025r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 021.10.2017 Kierownika Gminnego Osérodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice z dnia 04.04.2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryijnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej Gminy Michatowice.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zalgczniku nr 2 do zarzadzenia Nr 021.10.2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice z dnia 04.04.2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michalowice wprowadza sie
ponizsze zmiany:

1. W klasie 12 — Ewidencja osobowa zmienia si¢ klase:

1) 120 o hasle klasyfikacyjnym ,,Akta osobowe oséb zatrudnionych” —
kategoria archiwalna B10, uszczegblowienie - dla kazdego pracownika
prowadzi sig¢ odrebng teczke. Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sie réwniez w formie
elektronicznej, przy czym dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczacych stosunkéw
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii B50”;

2) 121 o hasle klasyfikacyjnym ,,Pomoce ewidencyjne do akt osobowych”-
kategoria archiwalna B10.

2. W klasie 01 — Organizacja:

1) w klasie 015 o hasle klasyfikacyjnym ,,Ochrona i udost¢pnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji publicznej” zmienia sie numeracje klas IV
rzgdu:

a) 0150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu ochrony i udostepniania informacji ustawowo chronionych oraz

informacji publicznych — kategoria archiwalna B25

b) 0151 Ochrona danych niejawnych- kategoria archiwalna B10

¢) 0152 Ochrona danych osobowych - kategoria archiwalna B10

d) 0153 Udostepnianie Informacji - kategoria archiwalna B10

2) Klasa 015 Obshuga kancelaryjna otrzymuje nowy numer 016 oraz zmienia sie
numeracje klas IV rzedu:
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a) 0160 Przepisy Kancelaryjnie i archiwalne oraz wyjasnienia i poradnictwo —
kategoria archiwalna B25

b) 0161 Srodki do rejestrowania i kontroli dokumentacji- kategoria archiwalna B5

¢) 0162 Opracowanie i wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy — kategoria
archiwalna B25

d) 0163 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe — kategoria
archiwalna B25

e) 0164 Prenumerata czasopism i innych publikacji- kategoria archiwalna B5

f) 0165 Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi — kategoria archiwalna B25

3) Klasa 016 Skladnica akt otrzymuje nowy numer 017 oraz zmienia si¢ numeracje klas IV

rzedu:

a) 0170 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt — kategoria
archiwalna B25

b) 0171 Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego - kategoria
archiwalna B25

c) 0172 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej- kategoria archiwalna B25

d) 0173 Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w skladnicy akt- kategoria
archiwalna BS

e) 0174  Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w skladnicy akt- kategoria
archiwalna B10

f) 0175 Skontrum dokumentacji — kategoria archiwalna B25

g) 0176 Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z
dokumentacjg oraz ustalanie termindéw przejecia dokumentacji — kategoria archiwalna
BS

3. W klasie 15- Dyscyplina Pracy :

1) wklasie 150 ,,Czas pracy” zmienia si¢ kategori¢ archiwalne dla klas IV rzedu:

a) 1500 Dowody Obecnosci w pracy — kategoria archiwalna B10

b) 1501 Absencje w pracy - kategoria archiwalna B10

¢) 1502 Rozliczenia czasu pracy - kategoria archiwalna B10

d) 1503 Delegacje stuzbowe - kategoria archiwalna B10

€) 1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy - kategoria archiwalna B10

f) 1505 Praca w godzinach nadliczbowych - kategoria archiwalna B10

2) wklasie 151 ,,Urlopy os6b zatrudnionych” zmienia si¢ kategori¢ archiwalne dla klas
IV rzedu:

a) 1510 Urlopy wypoczynkowe — kategoria archiwalna B10

b) 1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, dla poratowania zdrowia
itp.- kategoria archiwalna B10

¢) 1512 Urlopy bezptatne - kategoria archiwalna B10
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4. W klasie 45 - Obsluga innych rodzajow swiadczen :

3) do klasy 454 ,, Realizacja programéw i swiadczen w formie pomocy dla rodzin
wielodzietnych” dodaje sie klasy IV rzedu:

a) 4540 Karta duzej rodziny — kategoria archiwalna B10

b) 4541 Swiadczenie na dojazdy w ramach gminnego programu dla rodzin
wielodzietnych, Rodzina 3+ - kategoria archiwalna B10

c) 4542 Jednorazowe s$wiadczenie z tytulu urodzenia trzeciego dziecka i
kolejnego dziecka w ramach gminnego programu dla rodzin wielodzietnych
Rodzina 3+ - kategoria archiwalna B10

2) klasa 455 otrzymuje nowe brzmienie ,,Realizacja programoéw i $wiadczen dla oséb
niepelnosprawnych i senioréw na poziomie gminy” oraz dodaje si¢ klasy IV rzedu:

1) 4550 Wypozyczalnia sprzetu rehabilitacyjnego — Kategoria archiwalna B10
2) 4551 Zlota raczka — Kategoria archiwalna B10

5. W klasie 51 -Planowanie i realizacja zadan w klasie 513 o hasle klasyfikacyjnym ,, Udziat
w programach i projektach zewng¢trznych” :

1) dodaje si¢ nowa podkategorie: 5132 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu programdéw i projektow finansowanych ze
srodkdéw zewnetrznych.- Kategoria archiwalna — B25

6. W klasie 54 — Profilaktyka alkoholowa:

1) klasy 540 i 541 Iaczy si¢ w klase 540 w brzmieniu: Realizacja gminnych
programow profilaktyki alkoholowej i profilaktyki narkotykowej. —
kategoria archiwalna B10

2) klasa 542- Dzialalno$¢ i Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania
Problem6w Alkoholowych i Narkomanii- zyskuje nowy numer 541 — kategoria
archiwalna B10

§2

W zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 021.10.2017 z dnia 04.04.2017 - Instrukcji
kancelaryjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice - wprowadza si¢
ponizsze zmiany:

1. W § 3 pkt 14 otrzymuje nowe brzmienie:
»przesylka - dokumentacja otrzymana lub wystana przez Osrodek w kazdy mozliwy sposéb,
w tym w postaci elektronicznej przestanej za posrednictwem ESP na platformie ePUAP oraz
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za posrednictwem skrzynki e-Doreczen na adres do doreczen elektronicznych (ADE) Osrodka
W rozumieniu ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych”.

2. W § 3 dodaje sie punkt 24 i pkt 25 o nastepujacej tresci:

»24. skrzynka e-Doregczen — skrzynka doreczen o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy z dnia
18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych”.

25. system EZD — stosowany w Osrodku system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zalatwienia spraw oraz tworzenie i gromadzenie dokumentoéw elektronicznych, traktowany
jako narzedzie informatyczne wspomagajace system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.”

3. W § 8 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:
4. Zobowiazuje si¢ pracownikow Osrodka do korzystania z systemu EZD zgodnie z
nadanymi uprawnieniami.”

4. § 15 otrzymuje nowe brzmienie:
»$ 15
Przesylki w postaci elektronicznej, wplywajace na adres do dorgczen elektronicznych (ADE)
Osrodka lub za posrednictwem ESP na platformie ePUAP, sg automatycznie rejestrowane w
systemie EZD, drukowane wraz z dowodami dor¢czenia/UPO oraz opatrywane pieczecia
wplywu na pierwszej stronie wydruku .”

5. § 34 ust. 1 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:
,»J) sposéb przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, poczta elektroniczna, ESP, skrzynka e- Doreczen.”

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy
Michalowice przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w
§ 1 jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg wartosé archiwalng tej dokumentacji lub
krotszy okres jej przechowywania.

§4

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejécia w zycie zarzadzenia nie byta w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice kwalifikowana na podstawie obowigzujgcych
wowczas jednolitych rzeczowych wykazéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem POdFCmea .
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Rozdzial 1
Przepisy ogéine

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,.instrukcjg”, okresla szczegélowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
Gminy Michatowice, zwanym dalej ,,O$rodkiem”, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie
stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Osrodka do momentu
Jj€j uznania za czg$¢ dokumentacji skladnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w Os$rodku w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzyfiski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny,
wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do Osrodka.

3. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegélnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw, Kierownik Osrodka zwany dalej Kierownikiem, wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.,

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi O$rodka
pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie
prawidlowej realizacji zadan skladnicy akt.

§ 2.

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajgacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemdéw i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach
przesylek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzna,
rysunkowg,  dzwigkowa, filmowsa, multimedialna,
zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajagcg przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania;



3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10

11

12

13

14

archiwista

skladnica akt
dekretacja

ESP

informatyczny no$nik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organizacyjna

pieczeé wpltywu

piecze¢ wysylki

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania

skladnicy akt;
skladnica akt Osrodka

adnotacje zawierajacg wskazanie osoby lub komdrki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 2014, poz. 1114, z p6ézn. zm.), zwanej dalej:
»ustawa o informatyzacji”;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

osobe¢ kierujaca komoérka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czg$¢ Osrodka (sekcja)

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Osrodka date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z
rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacji o
liczbie zalagcznikdéw;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Osrodka, date
wysylki, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatgcznikéw;

wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebng catos$é
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokol, decyzja,
postanowienie;

osobg zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujgca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymana Ilub wystang przez Osrodek w
kazdy mozliwy sposdb, wtym dokumenty elektroniczne
przesylane za posrednictwem ESP, na platformie ePUAP
oraz za posrednictwem skrzynki e-Dorg¢czenia na adres do
doreczen elektronicznych (ADE) Os$rodka w rozumieniu
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach



15 punkt kancelaryjny

16 rejestr

17 rejestr przesylek
wplywajacych

18 rejestr przesylek
wychodzacych

19 sklad
informatycznych
nosnikéw danych

20 spis spraw

21 sprawa

22 teczka aktowa

23 UPO

24 Skrzynka e-doreczen

25 System EZD

elektronicznych

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobe
wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr shizacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Osrodek;

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych)
przez Osrodek;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej,

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia
czynnoséci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

material biurowy do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektroniczne;j;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzacji

skrzynka doreczen o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy z
dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych”

stosowany w Osrodku system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwienia
spraw oraz tworzenie i1 gromadzenie dokumentow
elektronicznych, traktowany jako narzedzie informatyczne
wspormagajgce system  wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych.

§ 4.

1. W Osrodku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Osrodku
i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.



§ 5.

Jezeli w dziatalnosci Osrodka pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajagce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na Osrodek.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§6.

1. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komdrke merytoryczng nalezy rozumieé komorke organizacyjng do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiagzku z tym zaklada sprawe
1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy.

§ 7.

. Komoérka merytoryczna wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlipracy
miedzy komoérkami organizacyjnymi komoérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komoérki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczng.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wlasciwego archiwum paristwowego.

§ 8.

. Czynnosdci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odklada si¢ do whasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt. 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Osrodka;

4) przesylania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke
wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw,
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przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku
danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane biezace dane.

. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Osrodka do korzystania z systemu EZD zgodnie z
nadanymi uprawnieniami.

§9.

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacii,
z ktorej sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢
pieczgeig uwierzytelniajagca oraz podpisem uwierzytelniajacego i data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,
ktora je sporzadza, z tym, Ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzacego
sprawe.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w
rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej
nastgpujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesyltki do Osrodka;

3) tytulu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesylki;

4) nazwy nadawcy, od ktdrego pochodzi przesylka;

5) daty widniejgcej na przesylce;

6) znaku wystepujgcego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegdlnoéci moga to byé osoba, komérka
organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ushug pocztowych lub
wlasciwy adresat;

8) liczby zalacznikéw, jezeli zostaty dolaczone do przesylki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedlug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacije,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie calosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pézniejsze
wyodrgbnienie informacji okreslonych w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalnosci Oérodek, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.



§11.

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktdry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci
dorgczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokél o doreczeniu przesytki
uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 12.

1. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢é otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z tre$cig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
2. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypehia pieczgé¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik Osrodka okresla list¢ rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sg
otwierane przez dany punkt.

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujgcy o jej
zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje sie
bezzwlocznie w zamkniegtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw sluzbowych, jest obowigzany:

1) przekazaé ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesylek wplywajacych lub

2) samodzielnie wykonaé zadania punktu kancelaryjnego.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zalacznikow Iub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pi$mie lub zatgczniku,

§13.

Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14.

1. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.



. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynk¢ poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z Osrodkiem;

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
Oférodek;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Osrodek;

¢) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Osrodka.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 i ust. 2 pkt. 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
1 wypelnia pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. b, drukuje sie i wlgcza bez rejestracji
1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wilgcza do akt
sprawy.
§ 15.

. Przesylki w postaci elektronicznej, wpltywajacej na adres do dor¢czef elektronicznych
(ADE) Os$rodka lub za posrednictwem ESP na platformie ePUAP, sg automatycznie
rejestrowane w systemie EZD, drukowane wraz z dowodami dorgczenia/UPQO oraz
opatrywane pieczgcia wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wplywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesylka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
1 wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 16.

. Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypeknia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujac w
rejestrze przesylek wplywajacych informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§17.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyklad nagranie dzwigckowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobshugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzadzenia), nalezy:



1) wydrukowa¢ tylko cze$é przesylki (na przyklad pierwsza strone pisma lub pismo bez
zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
o przyjetej przesylce, nanie$¢ i wypelnié pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dolaczyé do wydruku, o ktérym
mowa w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Osrodku kilku sktadéw informatycznych nosnikéw danych,
jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja komorek
organizacyjnych.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o
informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesyiki, na wydruku opatrzonym
pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego
1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyklad: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 18.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komérek organizacyjnych lub oséb
oraz przekazania w sposéb przyjety w Osrodku.

. Wilasciwo$¢ komoérek organizacyjnych wynika z podzialu zadan i kompetencji w
Osrodku.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesyltek
zalgcza si¢ koperty.

§ 19.

. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujacego, chyba ze zostala
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na przesylke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

. Przesylki mogg by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng mogag by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
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zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydhizaé wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§21.

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komérke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komérki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 22.

Dokumentacja nadsylana i sktadana w Osrodku oraz w nim powstajgca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymala znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 23.

1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej/stanowiska pracy;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

. Poszczegollne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2,
1 oddziela kropkami w nastepujgcy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komoérka] to oznaczenie komérki organizacyjnej/stanowiska pracy, w ktérej zatozono
sprawg, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem
znak6w z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyklad
ABC, B2, Alc, 11d,b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zalozono sprawe.
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4. Oznaczenie komoérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Osrodku.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 3, bedacego
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komoérki organizacyjne;;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru sprawy, ktéra
Jjest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami
w nastgpujacy sposob: [komoérkal.[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komdrka] to oznaczenie komorki organizacyjne/stanowiska pracy zaktadajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt. 2, w komoérce organizacyjnej, o ktérej mowa
w pkt. 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt. 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

7. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nast¢pujacy sposéb: [znak sprawyl.n, gdzie n jest liczbg
naturalng okreslajacg numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt. 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropkg w nastepujacy sposob: [znak sprawy].[prowadzacy] lub
[znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego
sprawe, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajagcym co najmniej
jedng litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§ 24.
1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnoscei:

1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesylki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
1 jednoczesnie nie stanowig czesei akt sprawy;
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3)
4)
6)

7)
8)

9

dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksigegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne skladnicy akt;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ~ ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przesylane za
pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

rejestry i ewidencje, w szczegblnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25.

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyltka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa Sprawe.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1, prowadzacy sprawe dolacza przesyltke do
akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 26.

Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1.

odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjne;j,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;

odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczgeia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczk¢ aktows do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Nakazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
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dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie¢ dla kazdego roku odrebny spis
spraw.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o ré6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisoéw spraw.

6. W przypadkach okreslonych odr¢gbnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 27.

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona
ustnie i wynika to z treéci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia
sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy spraw¢ zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, wtym
przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odr¢bnymi przepisami.

§ 28.

1. Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoniczonych przejmuje nowa
komérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawg¢ wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...”, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 29.

Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposodb zatatwienia sprawy;
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2)
3)

umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 30.

W trakcie zalatwiania sprawy dolgcza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)

przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzgcych;

notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych
poza siedzibg Osrodka, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

pisma przestane za pomoca telefaksu;

przesyiki, o ktérych mowa w § 14 ust. 31 4;

projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
lub Kierownika Osrodka oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnoszace sie¢ do projektow
pism, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 31.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobg upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;.

. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia

akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Kierownik Osrodka.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma

pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu).

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysylki (na
przykltad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektroniczne;j,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio niezbednych
poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 32.
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. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylgcznie w postaci elektroniczne;j.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tresé pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
pisma ad acta).

§ 33.

. Pisma na nos$niku papierowym s3g wysylane przez punkt kancelaryjny.

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga byé wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2, obstugg wysyltki
pism elektronicznych zajmuje si¢ punkt kancelaryjny.

. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta.

§ 34.

. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,

2) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wyslano przesylke; w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, poczta elektroniczna, ESP, skrzynka e- Dorgczen).

. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedhig informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie calosci lub czgéci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pédzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktéorych mowa w ust.1.

Rozdzial 7
Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 35.
1. Dokumentacja przechowywana jest w komoérkach organizacyjnych oraz w sktadnicy akt.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 36.
. Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

16



3. Wewnatrz teczki aktowej, o ktdrej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
ulozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie
spraw chronologicznie.

§37.
1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej,
ktére wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory;

2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawe;j stronie pod nazwa komorki organizacyjnej:

4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowe] - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) ust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt. 2 zamieszcza sie
pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 38.
W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktorej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie Kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 39.

1. Komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje pelnymi rocznikami i
kompletna, nie poézniej niz po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoniczenia spraw.

2. Dokumentacje¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezgcej pracy mozna pozostawié w
komorce organizacyjnej/stanowisku pracy, ale wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z
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sktadnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji,
sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych —
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

Archiwista moze odmdwié przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 40.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie
sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzgdku przewidzianym w § 36 ust. 3,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okladkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a tych — w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron dokumentacji o kategorii archiwalnej B25 zwyklym mickkim
oléwkiem nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewngtrznej czesei tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$é, data, podpis osoby
porzadkujgcej i paginujacej akta] ”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w ramach
dokumentacji o kategorii archiwalnej B25 i odrebnie w ramach pozostatej
dokumentacji niearchiwalne;.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

1) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm nalezy teczk¢ podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.
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§41.

1. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skiadnicy akt, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika
wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w skladnicy akt narzedzi informatycznych, speiniajgcych wymagania
okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego =zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca dokumentacje, pozostale sg przeznaczone dla sktadnicy akt.

5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imieg, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacjg,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozyciji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czg§¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komoérki organizacyjne i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére skladajg si¢ rok najwczesniejszego i
najpozniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;.

6. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Osrodka, lub zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt. 2 sg
niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéow dokumentacji.

§ 42.

1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznego nosnikow
danych do skladnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
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¢) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikéw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 1,

c¢) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nosnik, oraz oznaczenie roku,

¢) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdzial 9

Post¢powanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci O$rodka, jej komorki
organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 44,

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
Odrodka lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Kierownik Osrodka zawiadamia o tym fakcie dyrektora wilasciwego
archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia calosci lub czesci zadan zreorganizowanej komérki organizacyjnej
przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komoérki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokol otrzymuje do wiadomoscei archiwista.

3. Komédrka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.

4. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt, w trybie i na
warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukcji.
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
w

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice

Wersja jednolita uwzgle¢dniajaca zmiany prowadzone zarzadzeniem nr 17/2025 oraz komunikatami
rozszerzajacymi.



OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesi¢tnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koficowym etapie podziatu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Osrodek, a tym samym catosci
dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej Osrodka i od podziatu kompetencji w Osrodku.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega
na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie¢ Osrodek , a tym samym calosci
wytwarzane] i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rz¢du, zwanych dalej ,.klasami gléwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢
podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na
klasy kolejnych rzedow dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktérej grupuje si¢
dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art.
Sust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wrykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg
wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane
do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9;
2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.



Symbole klasyfikacyjne
I II I v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1 |
10
100
101
1010
1011
11
110
111 |

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez Osrodek do dodania nowych klas, w trybie i
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt. 6;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

3) wprzypadku klas koficowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt. 4.

Na opis klasy moze sklada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegblowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia
nietypowych metod liczenia okresoéw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przyszle]
ekspertyzy archiwalne;.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Planowanie i sprawozdawczos$é, statystyka, analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy 1 interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdéldziatanie z innymi podmiotami

08 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatlowa

24 | Transport, lacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamodwienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA




30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowo$¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obsluga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Oplaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
OBSLUGA SWIADCZEN

40 | Obstuga swiadczen z pomocy spolecznej

41 | Realizacja dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

42 | Realizacja $wiadczen rodzinnych

43 | Realizacja $wiadczenia wychowawczego

44 | Realizacja Swiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

45 | Obsluga innych rodzajéw $wiadczen

46 | Obstuga osdb korzystajgcych ze $wiadczen i dodatkow
MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN

50 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu realizowanych
zadan

51 | Planowanie i realizacja zadan

52 | Praca socjalna

53 | Piecza zastgpcza, wspieranie dziecka i rodziny

54 | Profilaktyka alkoholowa

55 | Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie

56 | Organizowanie prac spotecznie uzytecznych




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegoélowienie hasla
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
| v archiwalnej
2| 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w posiedzeniach organéw B25 W tym sprawozdania z
kolegialnych Gminy miedzysesyjnej dzialalnoscei i
realizacji uchwat rady gminy
001 Wriasne komisje i zespoty (state i B25
dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach B25 inne niz w klasie 000
kolegialnych (komisjach, zespotach,
grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikow B25
01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz wspdtdziatajacych schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw
zalozycielskich, statutéw,
regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia, rejestracji
1 odpiséw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp.
oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
012 Korespondencja/ sprawy Korespondencja, notatki
organizacyjne nigdzie nie sklasyfikowane
013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe
wzory podpiséw i podpisy karty wzoru podpisu
elektroniczne
014 System zarzgdzania jakoscig B25
015 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej




0150 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10
0152 | Ochrona danych osobowych B10 w tym zglaszanie zbioréw
0153 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publiczne;j
oraz obsluga merytoryczna
Biuletynu Informacji
Publicznej
016 Obstuga kancelaryjna
0160 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukcja
oraz wyjasnienia i poradnictwo kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania skladnicy
akt, itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach
0161 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksigzka
pocztowa, rejestry przesytek,
itp.
0162 |Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzorow formularzy oraz ich wykazy
0163 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 przy czym zamdwienia i
ich wzory odciskowe realizacja zamOwien przy
klasie 230
0164 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0165 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Sktadnica akt PIZy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie
0140
0170 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob

przechowywanej w sktadnicy akt

prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dzialania skladnicy akt




0171 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0172 |Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondenc;ja,
niearchiwalne; protokoly oceny
dokumentacji nicarchiwalnej,
spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0173 | Udostepnianie i wypozyczanie BS5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w sktadnicy akt ksiegi (rejestry) udostepniania
i wypozyczania akt
0174 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0175 |Skontrum dokumentacji B25
0176 | Doradzanie komoérkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy
organow nadrzednych i innych si¢ od daty utraty mocy
prawnej aktu
021 Zbiér aktow normatywnych wlasnej B25 komplet podpisanych

jednostki

zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okolnych oraz. |
ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego
aktu nastgpuje we wlasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.




022 | Zbi6r uméw B10  |jezelijest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materialy zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sig i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
w komorce organizacyjnej,
ktéra umowe przygotowata
023 Udzial w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektow
projektow aktéw prawnych uchwat czy zarzgdzen
organéw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wiasnej B10 opiniowanie projektow aktow
jednostki prawnych i projektow umow
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie
egzemplarze odklada sie do
akt sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy
postepowaniu administracyjnym si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Planowanie i sprawozdawczosé, plany, sprawozdania,
statystyka, analizy statystyka i analizy w
zakresie realizacji zadan w
zakresie pomocy spolecznej
i wspierania rodziny - por.
klasy w obre¢bie grupy
rzeczowej 5
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Plany i sprawozdania z innych BS przesytane do wiadomosci lub
l podmiotow wykorzystania




032

Planowanie i sprawozdawczos¢
wlasnej jednostki

B25

Sprawy planowania i
sprawozdawczo$ci dotyczace
realizacji zadan ustawowych
ujeto w klasie 511

Jezeli te dokumenty majg
charakter czastkowy i
mieszczg si¢ co do zakresu i
rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
opracowania tych
dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowaé
do kategorii BS

033

Sprawozdawczos¢ statystyczna

B25

Sprawozdawczo$é
statystyczng dotyczaca
realizacji zadan ustawowych
ujeto w klasie 511

Jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowe;j
zakwalifikowa¢ do kategorii
BS5

034

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

B25

Wiasne oraz sporzagdzane jak¢
odpowiedzi na ankiety

035

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotéw

B25

Inne niz w klasie 034; np. dla
organu nadrz¢dnego,
wojewody, itp.

04

Informatyzacja

zakup i eksploatacja
komputerow i
infrastruktury — w klasie
230

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzacji

B25

w tym Polityka
Bezpieczenstwa
Informatycznego

10




041 Projektowanie, homologacije, B10 w tym sprawy bezpieczenstwa
wdrazanie i eksploatacja systemow;
oprogramowania i systemow przy czym akta spraw
teleinformatycznych dotyczacych wszelkiego

rodzaju instrukcji
kwalifikowane sg do kategorii
B25 i mogg by¢
wyodrebnione do osobnej
teczki

042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne

043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy
danych i systeméw si¢ od daty utraty uprawnien

dostepu

044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych

0s Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczgce skarg,
wnioskow, petycji, postulatéw,
inicjatyw i interpelacji

051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio

052 Skargi i wnioski przekazywane do BS5
zalatwienia wedlug wlasciwosci

053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie

054 Interpelacje 1 zapytania B25 w tym postéw, senatordw,

radnych

055 Sprawy odestane do zalatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
innym podmiotom mieszczg si¢ w zadaniach

wlasnej jednostki, a zostaty

do niej skierowane przez

pomytke lub ze wzgledu na

brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie

060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

061 Patronaty B25
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062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0620 |Informacje wlasne dla srodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 | Monitoring srodkéw publicznego B25 w tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci B25 w tym udzial w targach,
wlasnej jednostki wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udzial w B25
obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatléw B5
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie
066 Zbior zaproszen, zyczen, BS inne niz wchodzace w akta
podzickowan, kondolencji spraw
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspéldzialanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami obejmuje sprawy dotyczace
nawigzywania kontaktéw z
innymi podmiotami,
niezwigzane bezpoSrednio z
aktami innych klas
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
wspoldziatania z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i B25 przy czym zbiér umow i
okreslanie zakresu wspoétdzialania z porozumien przy klasie 073
innymi podmiotami na gruncie
krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 |Nawiazywanie kontaktow i B25 przy czym zbiér umow 1
okreslanie zakresu wspoétdziatania z porozumien przy klasie 073
innymi podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wlasnej jednostki
0722 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci B10

Z Zagranicy
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073

Umowy 1 porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspoéldziatania

B25

okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasniecia
umowy lub jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

B25

w tym organizacja wiasnych,
jak i udziat w obcych

08

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i
sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka

B25

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

B25

0811

Kontrole wewng¢trzne we wiasnej
jednostce

B25

0812

Ksigzka kontroli

B5

082

Audyt

B25

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy,
wykazy etatéw, umowy
zbiorowe

101

Otrzymane od organow i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikéw
jednostki to kwalifikuje sie
akta spraw ich dotyczacych
do kategorii B25

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

13




110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres
kandydatéw do pracy przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odregbnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0s6b przyjetych odklada
si¢ do akt osobowych; przy
czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje
si¢ przy klasie ,,Wlasne
komisje i zespoly (stale i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00 .
112 Obsluga zatrudnienia |
1120 | Obsluga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow BS w tym zakonczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikoéw
odklada sie do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie BS m. in. delegowanie,
pracownikéw przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, podwyzki, przydzial;
akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sie do
akt osobowych danego
pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B5 czas przechowywania wynika
oswiadczenia o osobach z odrebnych przepiséw
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin prawa, w innym przypadku
wynosi 6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0osOb B5 przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
1128 | Shuzba przygotowawcza B10
pracownikéw
113 Prace zlecone (umowy cywilno-

prawne)
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1130 | Prace zlecone ze skladka na B50
ubezpieczenie spoleczne
1131 |Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoleczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 |Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegoblnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1141 | Odznaczenia panistwowe, B10 przy czym akta dotyczgce
samorzgdowe 1 inne poszczegblnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1142 | Wyrdznienia B10 np. podzickowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
1143 |Karanie B* *)okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa
1144 | Postgpowanie dyscyplinarne B* *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie ,,Wiasne komisje i
zespoty (stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B10
121 Pomoce ewidencyjne do akt B10 w tym dane w systemach

osobowych

bazodanowych

15




122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrocone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5

wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkéw i B25

bezpieczenstwa pracy

131 Dzialania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka

wypadkéw, choréb zawodowych, zawodowego
ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10 przy czym dokumentacja

do pracy i z pracy wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii B25

133 Warunki szkodliwe i choroby

zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe o0séb zatrudnionych

140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne sciezki

doskonalenia roZWoju

141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy

wilasnym zakresie podmiotdw zewnetrznych

142 Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia,
specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikéw;
kopie dokumentow
ukonczenia odklada sie do akt
osobowych

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10
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1503 | Delegacje stuzbowe B10 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania poszczegdlnych pracownikow
zdrowia itp. mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1512 | Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczeg6lnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie 0os6b BS
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane BS5
w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0S0b B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego BS w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opicka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10

zdrowotnej
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Badania lekarskie w zakresie

obiektow

1751 B10  |w tym zawieranic uméw z
medycyny pracy lekarzem medycyny pracy
| ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS I dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez S
lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektéow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do
_ kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie |
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy
lub w dzierzawe wlasnych obiektow si¢ od daty utraty obiektu lub
i lokali oraz najmowanie lokali na wygasni¢cia umowy najmu
potrzeby wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot.
budynkéw, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia w
energi¢ elektryczna, wode,
gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (UMowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 ‘Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
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23 Gospodarka materialowa | dotyczy srodkéw trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i BS korespondencja handlowa z
pomoce biurowe dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i
$rodkéw trwalych i nietrwatych rozchodu, zestawienia
ilosciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do
trwalych 1 przedmiotow nietrwatych eksploatacji srodka, dowody
Zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne,
protokoly likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uplynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkéw trwatych obshugi, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtérnymi
24 Transport, Iacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploatacji
samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow
243 Eksploatacja §rodkéw tgcznosei BS w tym dokumentacja

(telefondw, telefaksow)

dotyczaca konserwacji i
remontéw $rodkow tacznosei
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244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
laczy internetowych)

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
srodkow transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilne;j i B10

zarzgdzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne

260 Zamoéwienia nie podlegajace ustawie B5 w zakresie calej dziatalnosci
Prawo zamoéwien publicznych jednostki

261 Zamowienia podlegajace ustawie BS w zakresie calej dziatalnosci
Prawo zamoéwien publicznych jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka
interpretacje, opinie, akty prawne rachunkowosci, plany
dotyczace zagadnien z zakresu kont, ich projekty i
spraw finansowo-ksiggowych uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
311.1 |Zmiany budzetu Rozszerzenie komunikatem
z dnia 02.12.2024
311.2 |Planowanie budzetu Rozszerzenie komunikatem
z dnia 02.12.2024
312 Realizacja budzetu
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3120 |Przekazywanie srodkdw B5
finansowych
3120.1 |Zapotrzebowanie na gotowke Rozszerzenie komunikatem
z dnia 02.12.2024
3120.2 |Rozliczenia dochodéw FA i odsetki , Rozszerzenie komunikatem
ZA z dnia 02.12.2024
3120.3 |Rozliczenie dochodéw pozostale Rozszerzenie komunikatem
z dnia 02.12.2024
3120.4 |Pisma 500+ Rozszerzenie komunikatem
z dnia 02.12.2024
3120.5 |Zapotrzebowanie na gotoéwke Rozszerzenie komunikatem
GKRPA z dnia 02.12.2024
3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, BS5
oplat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdlpraca z bankami BS5
finansujgcymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiggowosé i
obshuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotéwkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiegowo$¢
3210 |Dowody ksiggowe B5
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3211 |Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia BS
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, porgczenia BS
322 Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa BS5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja plac i potraceni z ptac B5
3231 |Listy plac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS5
podatku dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez sktadki na
bezosobowego funduszu plac ubezpieczenie spoleczne —
kategoria B10
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
srodkow specjalnych ujetej w klasie 514, okres
przechowywania liczy si¢
od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen BS
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10 |
OBSLUGA SWIADCZEN
40 Obsluga swiadczen pomocy

spolecznej
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400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, |B 25 Wlasne i otrzymywane
akty prawne dotyczace zagadniern z od innych podmiotow.
zakresu udzielania $wiadczen
pomocy spoteczne] oraz rodzaje
$wiadczen

401 Teczki zbiorcze B10 dla kazdego
$wiadczeniobiorcéw $wiadczen wnioskodawey (rodziny
pomocy spolecznej lub osoby fizycznej)

mozna prowadzié teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy
klasach od 4020 do 4028 i
od 4030 do 4039
402 Swiadczenia pieniezne
4020 | Zasikki stale B10 Akta spraw mozna
przechowywac w
teczkach zbiorczych klasa
401. W przypadku, gdy
dokumentacja nie jest
przechowywana w
teczkach zbiorczych
osrodek pomocy
spolecznej powinien
wskaza¢ archiwum
panstwowemu cickawsze
przypadki do
przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, w
szczegbOlnosci gdy jest
wytworcg materialow
archiwalnych.
4021 Zasitki okresowe B10 Jak przy klasie 4020
4022 | Zasitki celowe (w tym specjalne i B10 Jak przy klasie 4020
zwrotne)
4020.1 |,Lokalny Program Ostonowy Rozszerzenie
Gmina bez Smogu” dla 0sdb, ktdre komunikatem z dnia
ponoszg koszty grzewcze lokalu 02.12.2024

zwigzane z trwalg zmiang systemu
ogrzewania wysokoemisyjnego na
jeden z systeméw niskoemisyjnych
na lata 2024-2027
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4020.2 | Gminny Program ostonowy Rozszerzenie
pozwalajacy na obnizenie komunikatem z dnia
zobowigzan zwigzanych z kosztami 02.12.2024
mieszkaniowymi na lata 2025-2028
w ramach programu polityki
senioralnej

4020.3 | Gminny program ostonowy Rozszerzenie
pozwalajacy na obnizenie komunikatem z dnia
zobowigzan zwigzanych z kosztami 02.12.2024
mieszkaniowymi na lata 2021-

2024- poza programem polityki
senioralnej

4023 | Zasitki i pozyczki w celu B10 Jak przy klasie 4020
ekonomicznego usamodzielnienia

4024  |Zasilki celowe w zwiazku z kleskg B10 Jak przy klasie 4020
zywiotowa lub ekologiczng

4025 | Zasikki celowe zwigzane ze B10 Jak przy klasie 4020
zdarzeniem losowym

4026 | Zasitki celowe na pokrycie B10 Jak przy klasie 4020
wydatkéw na §wiadczenia
zdrowotne

4027  |Swiadczenie pienigzne na zakup B10 Jak przy klasie 4020
zywnosci

4028 | Oplacanie sktadki na ubezpieczenie B10 Jak przy klasie 4020
emerytalne i rentowe

4029 | Wynagrodzenie opiekunéw z tytutu B10
sprawowania opieki przyznanej
przez sad

403 Swiadczenia niepieniezne

4030 | Udzielanie pomocy rzeczowej B10 Jak przy klasie 4020

4031 Sprawienie pogrzebu B10 Jak przy klasie 4020

4032 | Udzielanie schronienia B10 Jak przy klasie 4020

4033 Dozywianie B10 Jak przy klasie 4020

4033.1 | Positki dla obywateli UKR do Rozszerzenie
kryterium z funduszu pomocy komunikatem z dnia

02.12.2024
4034 | Udzielanie positku potrzebujagcym B10 Jak przy klasie 4020

4034.1 |Posifki dla obywateli UKR Rozszerzenie
powyzej kryterium ze srodkéw komunikatem z dnia
wlasnych 02.12.2024
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4035 | Uslugi opiekunicze, w tym B 10 Jak przy klasie 4020
specjalistyczne
4035.1 |Opicka 75+ Rozszerzenie
komunikatem z dnia
02.12.2024
4035.2 | Teleopieka Rozszerzenie
komunikatem z dnia
02.12.2024
4036 | Psychiatryczne ushugi opiekuncze B10 Jak przy klasie 4020
4037 | Kierowanie do domow pomocy B10 Jak przy klasie 4020
spoteczne;j
4038 | Kierowanie do osrodkéw wsparcia B10 Jak przy klasie 4020
4039 |Przyznawanie pobytu w B10 Jak przy klasie 4020
mieszkaniu chronionym
41 Obsluga dodatkéw
mieszkaniowych i
energetycznych
410 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, |B25 Wiasne i otrzymywane
akty prawne dotyczace zagadnien z od innych podmiotow.
zakresu udzielania §wiadczen
rodzinnych
411 Obstuga dodatkéw B5
mieszkaniowych
412 Obstuga dodatkow energetycznych B5
412.1 | Testowy — nowe $wiadczenia / bon
cieplowniczy ?
412.2 | Testowy — nowe $wiadczenia
412.3 | Testowy —nowe $wiadczenia
412.4 | Testowy —nowe $wiadczenia
4125 |Refundacja podatku VAT odbiorca Rozszerzenie komunikatem z dnia
. . 02.12.2024
paliw gazowych w gospodarstwie
domowym
Rozszerzenie komunikatem z dnia
412.6 | Bon energetyczny 0010 200
42 Realizacja Swiadczen rodzinnych
420 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Wiasne i otrzymywane

akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu udzielania §wiadczen
rodzinnych

od innych podmiotéw.
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421 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 Akta spraw mozna
zasitkoéw rodzinnych przechowywaé w
teczkach zbiorczych klasa
429 W przypadku, gdy
dokumentacja nie jest
przechowywana w
teczkach zbiorczych
osrodek pomocy
spolecznej powinien
wskaza¢ archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do
przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, w
szczegOlnosci gdy jest
wytwoércg materialow
archiwalnych.
422 Zasitki pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 421
423 Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 421
424 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 Jak przy klasie 421
urodzenia dziecka
425 Swiadczenie rodzicielskie B10 Jak przy klasie 421
426 Swiadczenia rodzinne finansowane B10 Jak przy klasie 421
ze $§rodkéw wlasnych gminy
427 Zasilek dla opiekuna B10 Jak przy klasie 421
428 Specjalny zasitek opiekunczy B10 Jak przy klasie 421
429 Teczki zbiorcze dla B10 Dla kazdego
wnioskodawcow swiadczen wnioskodawcy mozna
rodzinnych prowadzi¢ teczke zbiorczg
na akta spraw
zarejestrowanych przy
klasach od 421- 428
43 Realizacja $wiadczenia
wychowawczego
430 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Wiasne i otrzymywane
akty prawne dotyczace zagadnien z od innych podmiotéw
zakresu udzielania $wiadczen
wychowawczych
431 Swiadczenie wychowawcze B10 Jak przy klasie 421
44 Realizacja $wiadczen w formie

funduszu alimentacyjnego
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440 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Wilasne i otrzymywane
akty prawne dotyczace zagadnien z od innych podmiotéw.
zakresu udzielania $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego
441 Swiadczenia z funduszu B10 Akta spraw po
alimentacyjnego zarejestrowaniu mozna
przechowywaé w
teczkach zalozonych dla
kazdego wnioskodawcy.
Wtym sprawy
niezakonczone w sprawie
$wiadczen w formie
zaliczek alimentacyjnych
442 Postepowanie wobec dtuznikow B10 Akta spraw mozna
alimentacyjnych przechowywaé w
teczkach zbiorczych
443 Postepowanie w zakresie zwrotu B10 Akta spraw mozna
naleznoséci przez dtuznika przechowywaé w
teczkach zbiorczych.
444 Egzekucja swiadczen z funduszu B5 Dotyczy dtuznikow
alimentacyjnego alimentacyjnych-
egzekucija sadowa
445 Umarzanie, rozlozenie na raty, BS
odroczenie terminu zwrotu przez
dluznika wyptaconych swiadczen
z funduszu alimentacyjnego
446 Teczki zbiorcze dtuznikéw B10 Dla kazdej osoby wobec
alimentacyjnych ktdrej prowadzone jest
postepowanie mozna
prowadzi¢ teczke zbiorczg
na akta spraw
zarejestrowanych przy
klasach 442 — 445
45 Obsluga innych rodzajéow
Swiadczen
450 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Wilasne i otrzymywane
akty prawne dotyczace zagadnien z od innych podmiotow.
zakresu udzielania §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego
451 Ustalanie uprawnien do swiadczen BS Akta spraw po
opieki zdrowotnej finansowanych zarejestrowaniu mozna
ze srodkéw publicznych przechowywaé w
teczkach zalozonych dla

kazdego wnioskodawcy
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452 | Realizacja $wiadczen w formie BS5 Akta spraw po
funduszu kombatanckiego zarejestrowaniu mozna
przechowywaé w
teczkach zalozonych dla
kazdego wnioskodawcy
453 Jednorazowe $wiadczenie dla B10 Akta sprawy po
rodzica niepelnosprawnego dziecka zarejestrowaniu
przechowywaé w
teczkach zalozonych dla
kazdego wnioskodawcy
454 Realizacja programow i $wiadczen B10
w formie pomocy dla rodzin
wielodzietnych
454.1 | Swiadczenie na dojazdy w ramach Rozszerzenie
gminnego programy dla rodzin komunikatem z dnia
wielodzietnych 02.12.2024
4542 | Jednorazowe $wiadczenie z tytutu Rozszerzenie
urodzenia trzeciego i kolejnego komunikatem z dnia
dziecka w ramach gminnego 02.12.2024
programu dla rodzin
wielodzietnych Rodzina 3+
4540 | Karta duzej rodziny B10
4541 |Swiadczenie na dojazdy w ramach B10
gminnego programu dla rodzin
wielodzietnych, Rodzina 3+
4542 | Jednorazowe $wiadczenie z tytutu B10
' urodzenia trzeciego dziecka i
kolejnego dziecka w ramach
gminnego programu dla rodzin
wielodzietnych Rodzina 3+
455 Realizacja programéw i $wiadczen B10 Realizacja dowozu dla
dla 0s6b niepelnosprawnych i niepelnosprawnych
senior6w na poziomie gminy
455.1 | Asystent osobisty osoby z Rozszerzenie
niepelnosprawnoscia komunikatem z dnia
02.12.2024
4552 |Opieka wytchnieniowa Rozszerzenie
komunikatem z dnia
02.12.2024
4550 | Wypozyczalnia sprzgtu B10
rehabilitacyjnego
4551 Z}ota raczka B10
46 Obstuga os6b korzystajacych ze
Swiadczen
460 Listy wyplat §wiadczeh
4600 | Listy wyplat swiadczen ze sktadka B50
~_|naZUS
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B10

4601 Listy wyplat bez sktadek na ZUS
461 Rozliczenia skladek na ZUS B50
462 Zgloszenia swiadczeniobiorcéw do B10
ZUS
463 Obshuga finansowa $wiadczen B5 dowody i dokumentacja
ksiegowa
464 Zaswiadczenia dla B5
$wiadczeniobiorcoéw
464.1 | Zaswiadczenia od czystego Rozszerzenie
powietrza komunikatem z dnia
02.12.2024
464.2 | Wnioski z zagdaniem wydania Rozszerzenie
zaswiadczenia o wysokosci komunikatem z dnia
przecigtnego miesiecznego 02.12.2024
dochodu przypadajacego na
jednego cztonka gospodarstwa
domowego
465 Informowanie jednostek BS np. ZUS, Policje, Urzad
zewng¢trznych o osobach Pracy
korzystajacych ze $wiadczen lub
dodatkow
466 Postgpowanie windykacyjne i B5 Za wyjatkiem spraw
egzekucyjne nienaleznie dotyczacych dtuznikéw
pobranych swiadczen wobec alimentacyjnych — patrz
$wiadczeniobiorcéw klasa 444
467 Umarzanie, rozkladanie na raty, B5 Za wyjatkiem spraw
odraczanie terminu zwrotu dhuznikéw
nienaleznie pobranych swiadczen alimentacyjnych — patrz
przez $wiadczeniobiorcow klasa 445
MONITOROWANIETL
REALIZOWANIE ZADAN
50 Wyjasnienia, interpretacje, B25 Dotyczy zaré6wno
opinie, akty prawne dotyczace wlasnych, jak i
zagadnien z zakresu realizacji otrzymanych z zewnatrz
zadan
51 Planowanie i realizacja zadan
510 Strategie, programy i projekty B25 W tym wspierania

lokalne z zakresu realizowanych
zadan

rodziny, przeciwdzialania
przemocy
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511

Planowanie i sprawozdawczo$é
zwigzana z realizacja zadan

B 25

W tym sprawozdawczosé
statystyczna. Jezeli
sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne
co do zakresu i rodzaju
danych ze
sprawozdaniami o
wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowaé do
kategorii B5

Plany i sprawozdania nie
Zwigzane ze sprawami
pomocy spotecznej i
wspierania rodzin a
dotyczace obshugi
administracyjnej wlasnej
jednostki — por. klasa 03.

512

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotéw z zakresu
pomocy spoteczne;j

B25

np. dla organu
nadrzednego, wojewody,
itp.

Informacje nie zwigzane
Ze sprawami pomocy
spolecznej i wspierania
rodzin a dotyczace
obshugi administracyjnej
wlasnej jednostki

513

Udziat w programach i projektach
zewngtrznych

w tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej

5130

Whioskowanie o udzial w
zewngetrznych programach i
projektach

B25

5131

Realizacja programéw i projektow
zewnetrznych

B25

w tym rejestr. Obstuga
finansowa programow i
projektéw zewnetrznych
patrz klasa 33

5152

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programéw i projektow
finansowanych ze srodkéw
zewngtrznych

B25
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514 Wspoéitdziatanie z jednostkami B25 Dotyczy roéwniez udziatu
realizujgcymi zadania pomocy w akcjach i1 imprezach o
spoteczne;j charakterze pomocowym.

Umowy i porozumienia —
przy klasie 515.
515 Umowy i porozumienia z B25
jednostkami realizujgcymi zadania
pomocy spolecznej
516 Udziat podmiotow zewnetrznych w B10
realizacji zadan z zakresu pomocy
spolecznej
5160 | Otwarte konkursy ofert na BS5
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spoleczne;j
5161 Oferty z wlasnej inicjatywy B5
podmiotéw zewnetrznych na
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spotecznej
5162 |Realizacja zadan z zakresu pomocy B10 m.in. umowy,
spotecznej przez podmioty sprawozdania, monitoring
zewnetrzne 1 kontrole wykonania
umowy; okres
przechowywania
dokumentacji liczy si¢ od
momentu zakonczenia
realizacji zadania
5163 | Obstuga finansowa realizacji zadan BS5 okres przechowywania
z zakresu pomocy spolecznej dokumentac;ji liczy si¢ od
momentu zakonczenia
realizacji zadania
517 Opiniowanie sytuacji 0sob BS5 w tym wywiady
przebywajacych na terenie gminy alimentacyjne
dla instytucji zewnetrznych
518 Zastepstwo prawne w sprawach z B10 miedzy innymi w
zakresu pomocy spolecznej sprawach o roszczenia
alimentacyjne
519 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolnosci do pracy 1
niepelnosprawnosci
52 Praca socjalna
520 Poradnictwo specjalistyczne B10 w tym praca socjalna
521 Interwencja kryzysowa B10
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522 Pomoc cudzoziemcom, uchodZzcom B10
1 repatriantom
523 Pomoc osobom bezdomnym B10
524 Pomoc kombatantom i osobom B10
represjonowanym
525 Zapobieganie wykluczeniu B10
spolecznemu i patologiom
spolecznym
526 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
53 Piecza zastepceza , wspieranie
dziecka i rodziny
530 Praca z rodzing asystenta rodziny B10 w tym: wnioski o
przydzielenie asystenta
rodziny, korespondencja,
monitoring sytuacji
dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem,
dzienniki pracy asystenta
rodziny
531 Wspieranie w opiece 1 wychowaniu B10 m.in. decyzje o
dziecka ustanowieniu rodziny
wspierajacej, ushugi da
rodzin
532 Finansowanie pobytu dzieci w B10 Wspdlfinansowanie
pieczy zastepczej pobytu dziecka w
rodzinnej pieczy
zastepcze] lub w
placéwkach opiekunczo-
wychowawczych,
finansowanie szkolen dla
rodzin wspierajacych,
finansowanie kosztow
zwigzanych z udzielaniem
pomocy dla rodzin
zastepczych
533 Opiniowanie rodzin zastepczych i B10
kandydatéw na rodziny zastepcze
534 Prowadzenie Placowek wsparcia B10
dziennego
535 Monitorowanie rodziny po B10
zakonczeniu pracy z asystentem
54 Profilaktyka alkoholowa
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540 Realizacja gminnych programéw B10 umowy, porozumienia,
profilaktyki alkoholowej 1 zlecenia, zamdOwienia
profilaktyki narkotykowej

541 Dziatalnosé i Opinie Gminnej B10
Komisji ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i
Narkomanii

55 Przeciwdzialanie zjawisku
przemocy w rodzinie

550 Realizacja gminnego programu B10 umowy, porozumienia,
przeciwdziatania przemocy w zlecenia, zaméwienia
rodzinie

551 Obshuga zespotu B10
interdyscyplinarnego

552 Dziatalno$é zespotu B10 m.in, Niebieskie Karty
Interdyscyplinarnego ds.
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie

56 Organizowanie prac spolecznie W zakresie  zadan
uzytecznych realizowanych przez
osrodki pomocy

spolecznej

560 Realizacja prac spolecznie B10 w tym: ewidencja
uzytecznych wykonywania prac

spolecznie  uzytecznych,
przygotowanie listy osob
ktore moga by¢
skierowane do  prac
spolecznie uzytecznych,
wspotpraca z wojtem,
starostg 1 powiatowym
urzgdem pracy w sprawie
prac spolecznie
uzytecznych

561 Rozliczanie prac spolecznie B10 W tym wniosek o
uzytecznych refundacije, listy wyplat

562 Rozwdj wolontariatu B10 Dokumentacja zwigzana z

prowadzeniem
dzialalnosci na rzecz
rozwoju wolontariatu w
tym : Gminnego Centrum
Wolontariatu 1 Klubu
Wolontariusza
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