Zalacznik do Zarzdzenia Prezydenta Miasta Pity
Nr 632/77/2009 z 10 kwietnia 20009r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

DLA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PILE

sporadzony na podstawie Instrukcji kancelaryjnej dlaam@w gmin i zwazkOw miedzygminnych
(Zalacznik do rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22.12.1999r.)

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kat.archiwaln Uwagi
T [T R \VAR Vi a
w komérce w innych
macierzystej | komérkach
01 ORGANIZACJA
010 Przepisy prawne dot. organizacji i zargdzania [B10 Bc
011 Organizacja wtasnej jednostki B25 Bc [statut regulamin
organizacyjny
0114 i i korespondencija, notatki
Sprawy organizacyjne B5 Bc poloconia portkowe
015 Akty normatywne organ6w gminy oraz
realizacja uchwat i zaradzen
0150 Uchwalty rady gminy B25 | Bc
0151 Zarzadzenia prezydenta miasta B25 Bc
016 Akty normatywne wiasnej jednostki
0161 Zarzadzenia dyrektora B25
02 PROGNOZOWANIE, F”IrANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC | STATYSTYKA
021 Planowanie i sprawozdawczé Nie dotyczy budetu
0210 Plany i sprawozdania wtasne B25| Bc|zaokresyrocznei
wieloletnie. Projekty
planéw plany i
sprawozdania miegizne i
kwratalne - kat.B5
022 Statystyka i analizy
0220 Zrodiowe materiaty statystyczne BE5 Bc
0221 Statystyczne opracowaniafawe wlasne B25 | Bc
0222 Analizy (kompleksowe, problemowe) wiasne B25 Bq
03 INFORMATYKA
0301 Ewidencja stosowanych systemoéw i B25 |Bc
programow
0302 Ogolne schematy systemow B25 Bc
0303 Wdrazanie i eksploatacja systemoéw i B25 |Bc
programow
0304 Licencje oprogramowania B5 Bc | Okres przechowywania
liczy si¢ od roku, w
ktorym zaprzestano
eksploatacji programu




0305 Ustalanie uprawniedostpu do danych B5 Bc
0306 Redagowanie stron internetowych B25 Bd
031 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0311 Bazy danych wiasne- projekty i instrukcje i¢cB25 | Bc
prowadzenia
0312 Ewidencja baz danych B25| Bc
032 Elektroniczne archiwizowanie danych na
nosnikach informatycznych
0320 Zasady archiwizowania i spadzania wydrukow | A Bc
0321 Archiwizowanie oprogramowania A Bc
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI
051 Prowadzenie spraw cywilnych
0510 Rejestr spraw cywilnych B5 Bc
0511 Prowadzenie spraw cywilnych - materiaty B5 Bg
052 Prowadzenie spraw karnych
0520 Rejestr spraw karnych B5 Bc
0521 Prowadzenie spraw karnych - materiaty B
054 Opinie prawne
0540 Opinie prawne wiasnej jednostki B5 Bc
055 Interpretacje prawne i spory
kompetencyjne
0550 Interpretacje prawne - wtasne B25
0551 Interpretacje obce B5 Bc
0552 Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych |BE5 |Bc
migdzy organami gminy a organami powiaty i
samoradu wojewodztwa
056 Skargi i wnioski
0560 Rejestr skarg i wnioskéw B25| Bc
0561 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw BE5| Bc
0565 Interwencje mieszkaeow B5 Bc
06 WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE
062 Dzienniki czasopisma ogtoszenia wywiady
0620 Prenumerta dziennikéw i czasopism B2 B
0623 Wspotpraca z mediami B5 Bc
063 Kroniki i monografie
0630 Kronika wtasna B25 | Bc
07 WSPOLDZIALANIE KONTAKTY




070

Wspotdziatanie z organami wiadzy
panstwowej

0704 Z wojewod i adm. radowa B25 |[Bc
071 Wspotdziatanie z jednostkami sam.teryt. i
in.instytucjami
0710 Z sejmikiem wojewddztwa i marszatkiem |B25 |Bc
wojewddztwa
0717 Z innymi jednostkami organizacyjnymii |BE5 |Bc
instytucjami
07170 Wspotpraca z poligj BE5 |Bc
0718 Z gminnymi jednostkami organizacyjnymi BE5| Bc
08 BIUROWOSC, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
081 Instrukcje, rejestry, regulaminy
0810 Instrukcje kancelaryjne B25| Bc
0811 Instrukcje obiegu wybranych rodzajow B25 |Bc
dokumentacji
0812 Jednolity rzeczowy wykaz akt B25| Bc
0813 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Bc | Dzienniki korespondencjy
, pocztowe ksizki
dokumentow nadawcze, rejestry
przesytek poleconych i
wartasciowych
0814 Instrukcje i regulaminy skfadnicy akt B25| Bc
082 Sktadnica akt
0820 Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych B25| Bd
0821 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji B25 |Bc
przekazywanej do skfadnicy akt
0823 Rejestr i spisy zdawczo-odbiorcze B25 |Bc
dokumentaciji niearchiwalnej zlikwidowanygh
jednostek organizacyjnych
0824 Udostpnianie i wypayczanie dokumentacji | B2 Bc
ze skiadnicy akt
0825 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, [B25 |Bc
protokoty zniszcze
0827 Zagubienie lub utrata akt B25| Bc
083 Biblioteka wtasna
0831 Ewidencja ksizek B50 | Bc
085 Formularze i druki
0850 Wzory formularzy i drukéw wiasnych B25| Bc
0852 Druki scistego zarachowania B3 Bc
086 Godta, herby, pieczcie, tablice urzdowe
0863 Inne pieczcie i stemple - wzory odciskow i [B25 | Bc

ewidencja




087

Optaty pocztowe, telefoniczne

0873 Wydruki z taryfikacy rozméw wychodzcych |B3 Bc
z jednostki wiasnej
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
0901 Ksiazki kontroli B5 Bc
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0911 Kontrole zewatrzne wiasnej jednostki B25 | Bc |Protokoly, wnioski,
zalecenia, wygpienia
pokontrolne,
sprawozdania z
wykonania zaleae
0913 Kontrole wewntrzne B5 Bc
10 OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC,
EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbior przepisow prawnych dotyazych pracy|B10 | Bc
| ptac oraz spraw osobowych
101 Ogodlne zasady pracy i ptacy
1011 Taryfikatory kwalifikacyjne B25 | Bc
1012 Regulaminy pracy, czas pracy B25| Bc
1013 Analizy, oceny, sprawozdawc#o B25 |Bc
102 Ewidencja osobowa, legitymacje,
zaswiadczenia
1020 Akta osobowe pracownikow B50 | Bc |Sposob prowadzenia akt
okreslaja odrebne przepisy
1022 Ewidencja akt osobowych B50| Bc
1023 Legitymacje stubowe B5 Bc
1024 Sprawy wojskowe pracownikéw B5 Bc
1025 Swiadectwa pracy, Zaiadczenia B5 Bc | Kopie odktadanezssdo akt
osobowych
1027 Ewidencja oséb dopuszczonych do informa&b0 | Bc
niejawnych
103 Sprawy pracownicze
1030 Alimenty i inne poticenia B5 Bc
11 ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
1110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikow B2 Bd
1114 Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B2 Bg
112 Nagradzanie i awansowanie pracownikow
1120 Nagradzanie pracownikéw B2 Bc
1121 Awansowanie pracownikow B2 Bc
1122 Nagrody jubileuszowe B2 Bc
116 Prace dodatkowe pracownikow
1160 Ewidencja pracownikow wykonagych prace| B5 Bc




dodatkowe
1162 Prace zlecone B5 Bc izggff?ggizggg%y*go
1163 Umowy o dzieto B5 Bc | Jal edprowadzana byia.
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
122 Formy i metody szkolenia
1222 Kursy i szkolenia B5 Bc
1223 Seminaria, sympozja, kursokonferencje B3 B¢
123 Uczestnicy szkolenia
1230 Ewidencja szkolonych B10
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
131 Dyscyplina pracy
1310 Karty ewidencji czasu pracy B10| Bc fc';f;zlggjgg?yywa”'a
zwolnienia pracownika
1311 Listy obecnéci pracownikow B3 Bc
1312 Absencja chorobowa B3 Bc
1313 Ksiazki wyj$¢ poza jednostkwiasr B3 Bc
1314 Ewidencja delegaciji sbbowych B3 Bc
132 Urlopy pracownicze
1320 Plany i wykorzystanie urlopow B3 Bc
wypoczynkowych pracownikow jednostki
wiasnej
1322 Urlopy okoliczngciowe B3 Bc
1323 Urlopy macierzyiskie B5 Bc
1324 Urlopy bezptatne B3 Bc
133 Kary porz adkowe i dyscyplinarne
1330 Upomnienia Bc Bc ﬁggiﬂf:uzpfafﬁspisami
1331 Zawieszenia w czynrgoiach B5 Bc
1332 Zacieranie natoonych kar B5 Bc
134 Posepowanie dyscyplinarne BE5 |Bc
14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
140 Przepisy prawne dotygee spraw socjalno- (B10 |Bc
bytowych
1410 Pazyczki mieszkaniowe B5 Bc
1423 Zapomogi, paczki dla dzieci pracownikéw B3 Bc
1426 Opieka nad dziemi pracownikow B3 Bc
1430 Wczasy pracownicze i rodzinne B3 Bc
1444 Imprezy kulturalno-éwiatowe dla B3 Bc
pracownikéw
15 EMERYTURY, RENTY




UBEZPIECZENIA

151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytow i rencistow B10| Bc
1511 Whioski 0 emerytury B3 Bc
1512 Whioski o renty B3 Bc
152 Ubezpieczenia spoteczne
1520 Sktadki ubezpieczenia spotecznego B5 B¢
1521 Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B3 Bc
1522 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Bc
16 BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dot. bezpiedzeva i higienyyB10 | Bc
pracy
161 Stan bezpieczastwa i higieny pracy
1610 Przeghdy stanu bezpiecastwa i higieny B3 Bc
pracy w jednostce wiasnej
1612 Analizy i oceny stanu bezpieam#wa i B5 Bc
higieny pracy
162 Srodki ochronne
1620 Odziez ochronna i spkz ochrony osobistej B3 Bc |Karty ewidencyjne
1621 Urzadzenia ochronne i sanitarne B3 Bc
1622 Srodki utrzymania czystei B3 Bc
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
1630 Wypadki przy pracy B10 | Bc SKf;‘tig‘Z‘zj”e’ Zbiorowe
1631 Wypadki w drodze do i z pracy B10| Bc
1632 Zgtoszenia chorob zawodowych B10| Bc
1634 Profilaktyka zapobiegawcza i badania B5 Bc
okresowe
20 ADMINISTRACJA
NIERUCHOMO SCIAMI
201 Administrowanie nieruchonsciami
2013 Podatki optaty i czynsze za lokale, nieruch.wtasB& Bc |Umowy
21 GOSPODARKA SRODKAMI
RUCHOMYMI
211 Meble i sprzet biurowy
2110 Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B3 Bq
2111 Konserwacja i naprawy B3 Bc
2112 Kasacja i uptynnianie B5 Bc
212 Maszyny i urzadzenia
2121 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B5 Bc




2122

Ewidencja maszyn i usgdzen

BS

Bc

213

Gospodarka materiatowa i narzdziowa

2131

Ewidencja materiatéw i nagdzi

B5

Bc

2133

Rozliczenia zaycia

BS

Bc

214

Inwentaryzacja

2140

Inwentaryzacja w jednostce wiasnej

BS

Bg

2142

Komisje inwentaryzacyjne - wtasne

BS

Bc

22

INWESTYCJE | REMONTY
BUDOWLANE

221

Przygotowanie inwestycji i remontow

BS

Bc

oferty wykonawcow,
zlecenia na wykonawstw,

(=)

222

Dokumentacja (prawna techniczna i inna)
budynkéw wtasnych

BES

Bc

Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
zaprzestania eksploatacj
budynku

2220

Dokumentacja budynkuEkspertyzy przegby
okresowe, kontrolne obiektu budowlanego

B10

Bc

30

PLANOWANIE, WYKONANIE
BUDZETU

300

Przepisy prawne dotygze planowania
budzetowego

B10

Bc

301

Budzet wiasny

3010

Opracowania i materiaty dot. projektu ket
jedn. wiasnej

BS

Bc

3011

Informacja o stanie majatku

B25

Bc

3014

Budzet i jego zmiany

B25

Bc

3016

Analizy i weryfikacje planéw finansowych
dysponetow butktu

BS

Bc

302

Realizacja budzetu jednostki wkasnej

3024

Ewidencja dochodbéw budtowych wgzrodet
ich powstania w zakresie zadatasnych

BS

Bc

3028

Sprawozdania miegizne, kwartalne i
potroczne z wykonania budtu

BS

Bc

3029

Roczne sprawozdanie i analiza wykonania
budzetu

B25

Bc

33

RACHUNKOWO SC, KSIEGOWOSC,
OBSLUGA KASOWA

332

Ksiegowasé

3321

Dowody ksggowe

BS

Bc

33281

Wezwania do zaptaty - dom pomocy
spotecznej

BS

Bc

33282

Wezwanie do zaptaty swiadczenia rodzinne

BS

Bc

33283

Wezwanie do zaptaty — zasitki state i

BS

Bc




okresowe

33284/ Wezwanie do zaptaty - ustugi opielaze B5 Bc
33285| Wezwanie do zaptaty — zaliczka, fundusz |B5 Bc
alimentacyjny
333 Ptace
3330 Dokumentacja stiaca sporzdzaniu list ptac | B5 Bc
3331 Listy ptac B50 | Bc
3332 Karty wynagrodzgé B50 |Bc
3333 Zaswiadczenia o wysolki zarobkéw B3 Bc
3334 Listy premii i nagrod B50 | Bc
3335 Listy zaliczek na wynagrodzenia B5 Bc
334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3340 Rozliczenia delegacji shhowych B5 Bc
i W dki Ow, od
3341 Dokurr_ler_1tac1a Wynagr_odﬂaa umowy B5 Bc ktéﬁgzﬁpgdpfoyggz";n‘;
zlecenia i umowy o dzieto jest sktadka ZUS -
kat.B50
3343 Rozliczanie podatku dochodowego od os6hB5 Bc
fizycznych
3344 Ustalanie i odprowadzanie sktadek B5 Bc
ubezpieczenia spotecznego pracownikow
335 Obstuga kasowa
3350 Raporty i dowody kasowe B5 Bc
3351 Uzgodnienia sald B5 Bc
3352 Depozyty kasowe, wptaty wadium B5 Bc
3333 Rewizje i lustracje kasy B5 Bc
336 Nadzor gtéwnego ksggowego
3360 Wytyczne i wyjdnienia dla jednostek B5 Bc
organizacyjnych
3361 Harmonogramy wydatkéw i dochodéw B5 Bc
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
340 Rejestr zamdwig publicznych B10 | Bc
i A i Oferty, ogt ia,
341 Dokumentacja zamowiepublicznych BS BC | vt o e
specyfikacja technicznyc
warunkéw zamoéwienia,
protokoty komisji,
odwotania,
korespondencja z
Urzedem Zamoéwig
Publicznych
342 Umowy zawarte w wyniku pogbowaniaw |B10 |Bc

trybie zamowié publicznych




54

OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA, STRAZE
POZARNE | INNE JEDNOSTKI OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ PODMIOTY
RATOWNICZE

540

Przepisy prawne dotygze ochrony
przecipaarowej, jednostek ochrony
przecipgarowej oraz systemu ratowniczo-
gashiczego

B10

Bc

541

Siet strazy pozarnych, innych jednostek
ochrony przecipazarowej i podmiotow
ratowniczych oraz ich organizacja

5413

Analiza i ocena stanu ochrony
przeciwpaarowej

BS

Bc

5414

Przedsiwziecia zmniejszajce zagraenie
pozarowe

B5

Bc

544

Profilaktyka przecipozarowa

5441

Zapobieganie p@rom w obiektach
uzyteczndci publicznej

BS

Bc

81

POMOC SPOLECZNA, SPRAWY OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD
DZIE CMI

810

Przepisy prawne dotygze pomocy
spotecznej i rehabilitacji os6b
niepetnosprawnych

BS

Bc

812

Swiadczenia pomocy

8121

Zasitki celowe

81210

Zasitek celowy

BS

Bc

decyzje, w tym na zasitk
celowe specjalne

81211

Zasitek nazywnos¢

BS

Bc

decyzje

81212

Skierowanie do @odka wsparcia

BS

Bc

decyzje

81213

Zasitek na optaty za pobyt w przedszkolu

BS

B¢

=Y

przedszkola optata stata

81214

Zasitek na opat

BS

Bc

decyzje

81215

Udzielenie schronienia

BS

Bc

optata za pobyt w
noclegowni, schronisku

81216

Optata za wypoczynek letni i zimowy

BS

Bc

decyzje

81217

Zasitek na pokrycie strat w wynikudski
zywiotowej lub ekologicznej

BS

Bc

8122

Zasitki state

BS

Bc

decyzje, teczki
$wiadczenio-
biorcéw

8123

Zasitki okresowe

BS

Bc

decyzje

8124

Ubezpieczenia zdrowotne

BS

Bc

potwierdzenie prawa
swiadczeé w formie
decyzji

8125

Pomoc rzeczowa - dotacje

BS

Bc

dokumentacja
realizowanych zada
przez organizacje
pozaradowe




8126 Pomoc w ekonomicznym usamodzielnienid B5S Bc

si¢
8127 Dodatkoweswiadczenia
81271 | Positki szkolne B5 Bc |decyzie
81272 | Positki dla dorostych B5 Bc |decyzje
81273 | Positki w przedszkolach B5 Bc |decyzie
8128 Postanowienia B5 Bc
8129 Zaswiadczenia B3 Bc
813 Dziatalnosé¢ opiekuncza i ustugi opiekuicze
8130 Wywiady srodowiskowe B10 | Bc |teczkirodzin
8131 Decyzje o skierowaniu do jednostek B5 Bc | decyze, umowy, teczid
organizacyjnych pomocy spotecznej
8132 Mieszkania ochronne B5 Bc
8133 Interwencje kryzysowe B5 Bc
8134 Sprawianie pogrzebow B5 Bc
8135 Pomoc uchoztom BE5 | Bc
8136 Ustugi opiekuicze B5 Bc |decyze
8137 Specjalistyczne ustugi opiekeze B5 Bc |decyzie
818 Swiadczenia rodzinne
8180 Zasitki rodzinne B10 | Bc fg{;’;ﬁ;‘ edé’ozas”ku
8181 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia B10 |Bc |decyzie
dziecka
8182 Swiadczenia opiekicze
81820 | Zasitek pietgnacyjny B10 | Bc |decyzie
81821 | Swiadczenie pieignacyjne B10 | Bc |decyzie
819 Zaliczka alimentacyjna
8190 Zaliczka alimentacyjna B10 | Bc |decyze
8191 Postpowanie wobec dinikéw B10 |Bc |korespondencia,

alimentacyjnych decyzje

8192 Fundusz alimentacyjny B10 | Bc |decyzje




