Przykladowa
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
osrodkow pomocy spolecznej
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt

Materiat pomocniczy
przy opracowywaniu jednolitych rzeczowych wykazow akt
przygotowany przez Zespol pracownikow archiwow panstwowych
i Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych
(wersja z 12.11.2013 r.)

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum
panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

4 MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNE] I WSPIERANIA RODZINY

40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania rodziny

41 | Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej i wspierania rodziny

42 | Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej i opieki nad rodzinami

43 | Praca socjalna

44 | Opieka nad dzieckiem i rodzing

45 | Organizowanie prac spotecznie uzytecznych

5 OBSLUGA SWIADCZEN

50 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania swiadczenl pomocy spotecznej

51 | Obstuga swiadczen pomocy spotecznej

52 | Realizacja swiadczen rodzinnych

53 | Realizacja Swiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

54 | Obstuga innych rodzajéw swiadczen

55 | Obstuga osob korzystajacych ze swiadczen i dodatkéw

6 ZWALCZANIE I ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOLECZNYM

60 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien profilaktyki
alkoholowej oraz przeciwdziatania zjawisku przemocy i narkomanii

61 | Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i
narkomanii, przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w
rodzinie i ich realizacja

62 | Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie

63 | Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

64 | Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65 | Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie

66 | Prowadzenie swietlic Srodowiskowych

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum
panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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Symbole Kategorie
klasytikacyjne Hasto klasyfikacyjne dokur.r.lenta Uwagi
[ 10| | v S
1] 2 3 4 5 6 7
W ramach grupy rzeczowej ,,00 Gremia kolegialne” proponuje sie nastepujqce klasy
000 Udzial w posiedzeniach organéw A /BE25)
kolegialnych Gminy
001 Wtasne komisje i zespoty (stale i A /BE25)
dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach A /BE257  |inneniz w Klasie 000
kolegialnych (komisjach, zespotach,
grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikow A /BE25)

Brzmienie hasta klasyfikacyjnego w grupie rzeczowej 03

03

Planowanie i sprawozdawczos¢,
statystyka, analizy

plany, sprawozdania,
statystyka i analizy w
zakresie realizacji zadan w
zakresie pomocy spolecznej
i wspierania rodziny - por.
klasy w obrebie grupy
rzeczowej 4

Brzmienie haset klasyfikacyjnych klas koricowych 031 i 032 oraz brzmienie kolumny 7 dla

klas 031-035

031 Plany i sprawozdania z innych B5 przesylane do wiadomosci
- lub wykorzystania
podmiotéw
032 Planowanie i sprawozdawczos¢ A /BE25* |Sprawy planowania i

wlasnej jednostki

sprawozdawczosci
dotyczace realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie
411.

Jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i
mieszczg sie 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
czgstkowym zakwalifikowa¢

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum

panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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do kategorii B5

033

Sprawozdawczos¢ statystyczna

A / BE25%

Sprawozdawczo$¢
statystyczna dotyczaca
realizacji zadan ustawowych
ujeto w klasie 411

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
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5

034

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

A / BE25%

Wrtasne oraz sporzadzane
jako odpowiedzi na ankiety

Analizy dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w
klasie 412

035

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotow

A / BE25%

Inne niz w klasie 034; np.
dla organu nadrzednego,
wojewody, itp.

Informacje dotyczace
realizacji zadan ustawowych
ujeto w klasie 413

Brzmienie kolumny 7 dla klasy 07

07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica.
OBEJMUJE SPRAWY
DOTYCZACE
NAWIAZYWANIA
KONTAKTOW Z INNYMI
PODMIOTAMI,
NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z
AKTAMI INNYCH KLAS

(zob. klasa 420)

Z uwagi na ujecie przedmiotowych zagadnien w klasie 414, proponuje si¢ usuniecie calej
grupy rzeczowej ,,08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w
tym Unii Europejskiej” oraz przesuniecie w jej miejsce grupy hasel ujetych w klasie ,,09”
w przedstawionym ponizej ksztalcie:

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum

panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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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

A /BE25%

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

A / BE25%

0811

Kontrole wewnetrzne we wlasnej
jednostce

A / BE25%

0812

Ksigzka kontroli

BE5/B5*

082

Audyt

A /BE25%

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

A / BE25%

Brzmienie kolumny 7 dla klasy 33

33

Obstuga finansowa funduszy i
srodkow specjalnych

B10

z wyjatkiem dokumentacji
ujetej w klasie 414, okres
przechowywania liczy sie
od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu

Proponuje si¢ zmiane w obrebie klasy ,34” poprzez usuniecie klas nizszego rzedu ,,340
Ustalanie i zwalnianie z optat” oraz ,,341 Ustalanie cen za wlasne wyroby” i

pozostawienie jako klasy koticowej ,,34 Optaty i ustalanie cen”

34

Optlaty i ustalanie cen

B5

KLASY MERYTORYCZNE

4

MONITOROWANIE I
REALIZOWANIE ZADAN Z
ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNE] I WSPIERANIA
RODZINY

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,

akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny

A / BE25®

Dotyczy zaréwno wiasnych,
jak i otrzymanych
zZ zewnatrz.

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum
panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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41

Planowanie i realizacja dzialan z
zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny

410 Strategie, programy i projekty A /BE25%
lokalne z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
411 Planowanie i sprawozdawczos¢ A /BE25% |W tymsprawozdawczos¢
. . L. statystyczna. Jezeli
ZW1aZana zZ reahzaC]q 1 ObShng sprawozdania czastkowe w
$wiadczen pomocy spotecznej oraz danym roku sa zgodne co do
. . . zakresu i rodzaju danych ze
z zakresu Wspleranla rod21ny sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
Plany i sprawozdania nie
Zwigzane ze sprawami pomocy
spotecznej i wspierania rodzin a
dotyczace obstugi
administracyjnej wiasnej
jednostki — por. klasa 03.
412 Analizy tematyczne lub A /BE25% | Wlasne oraz sporzadzane jako
X . . odpowiedzi na ankiety.
przekrojowe, ankietyzacja
X . Jo. Analizy i ankietyzacja nie
zwiazana z realizacjq i obstuga zwiazane ze sprawami pomocy
$wiadczen pomocy spotecznej oraz spolecznej i wspierania rodzin a
X X X dotyczace obstugi
z zakresu wspierania rodziny administracyjnej wlasnej
jednostki por. klasa 034
413 Informacje o charakterze A /BE25% |innenizw Klasie 412; np. dla
. . organu nadrzednego,
analitycznym i sprawozdawczym wojewody, itp.
dla innych podmiotéw w sprawach Informacje nie zwiazane ze
z zakresu realizacji i obstugi sprawami pomocy
$wiadczen pomocy spotecznej oraz spolecznej i wspierania
. . . rodzin a dotyczace obstugi
z zakresu wspierania rodziny administracyjnej wiasnej
jednostki — por. klasa 035.
414 Udzial w programach i projektach w tym ze Srodkéw Unii

zewnetrznych

Europejskiej

4140 | Wnioskowanie o udziat w A / BE25%
zewnetrznych programach i
projektach
4141 |Realizacja programow i projektow A /BE25% | w tym rejestr. Obstuga

zewnetrznych

finansowa programow i
projektéw zewnetrznych patrz
klasa 33

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z

miejscowo wiasciwym archiwum

panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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42 Realizacja zadan z zakresu
pomocy spolecznej oraz opieki
nad rodzinami
420 Wspéldziatanie z jednostkami A/ BE25 Dotyeay rownie? udzialu w
realizujacymi zadania pomocy cha]rakterzel;j;;co:«ym.
spolecznej i wspierania rodziny E{;‘;ﬁ;?omzummm - przy
421 Umowy i porozumienia z A /BE25%
jednostkami realizujacymi zadania
pomocy spolecznej
422 Udzial podmiotéw zewnetrznych
w realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej
4220 | Otwarte konkursy ofert na B5
realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
42721 | Oferty z wlasnej inicjatywy B5
podmiotéw zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
42272 | Realizagja zadan z zakresu pomocy BE10 igzlt‘:;l‘g;’lykiiixgz‘lama
spotecznej przez podmioty wykonania umowy; okres
zewngtrzne
zakoniczenia realizacji zadania
4223 | Obstuga finansowa realizacji zadan B5 Zlgfjrﬁﬁ:}c‘]‘l’m’z“y’astaod
z zakresu pomocy spolecznej momentu zakoriczenia realizacji
zadania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen na A /BE25%
prowadzenie placowek wsparcia
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji 0sob B5 w tym wywiady alimentacyjne
przebywajacych na terenie gminy
dla instytucji zewnetrznych
425 Zastepstwo prawne w sprawach z BE10 f;lsféz‘izrﬁ;“;’lﬁllgl:i;‘rvz’e“h °
zakresu pomocy spotecznej
426 Wnioskowanie w sprawach BE10
niezdolnosci do pracy i
niepetnosprawnosci
43 Praca socjalna

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum

panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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430 Poradnictwo specjalistyczne BE10
431 Interwencja kryzysowa BE10
432 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom BE10
1 repatriantom
433 Pomoc osobom bezdomnym BE10
44 Opieka nad dzieckiem i rodzina Sprawy interwencji nagtych
por. klasa 431
440 Praca z rodzing BE10 w tym: kontrakt sojalny,
wnioski o przydzielenie
asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring
sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem, dzienniki
pracy asystenta rodziny
441 Wspieranie w opiece i wychowaniu BE10 m.in. decyzje o ustanowieniu
. rodziny wspierajacej
dziecka
447 Finansowanie pobytu dzieci w B10 wspotfinansowanie pobytu
. . dziecka w rodzinie zastepczej
preczy zast@pcze] lub w placéwkach opiekunczo-
wychowawczych,
informowanie o zaleganiu w
optatach, finansowanie szkolen
dla rodzin wspierajacych.
Finansowanie kosztéw
zwigzanych z udzielaniem
pomocy dla rodzin zastepczych
443 Opiniowanie rodzin zastepczych i BE10
kandydatow na rodziny zastepcze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
45 Organizowanie prac spolecznie BE10 | Wzakresiezadan
. realizowanych przez osrodki
uzytecznych pomocy spolecznej, w tym:
ewidencja wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,
przygotowanie listy osob ktore
moga by¢ skierowane do prac
spotecznie uzytecznych,
wspotpraca z wojtem, starosta i
powiatowym urzedem pracy w
sprawie prac spotecznie
uzytecznych
5 OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, | A /BE25% |Wiasneiotrzymywane od
., innych podmiotéw. Dopuszcza
akty prawne dotyczace zagadnien sie zaktadanie osobnych teczek
z zakresu udzielania §wiadczen dla poszczegdlnych rodzajow
. $wiadczen, wyszczegélnionych
pomocy spoleczne] w klasach 51-54.
51 Obsluga éwiadczen pomocy Planowanie i sprawozdawczos¢
. z zakresu obstugi $wiadczen
spoleczne] pomocy spolecznej — patrz
klasa 411

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z

miejscowo wiasciwym archiwum

panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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510 Swiadczenia pienigzne
5100 | Zasilki state B10%) ")Akta spraw mozna
przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 513. W
przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana w
teczkach zbiorczych o$rodek
pomocy spotecznej powinien
wskazac¢ archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, w
szczegolnosci gdy jest wytwdrcg
materiatow archiwalnych.
. . * .
5101 | Zasitki okresowe B10%) Jak przy Klasie 5100
11 . . * Jak przy klasie 5100
5102 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B10%) prey
17 . . . . * Jak przy klasie 5100
5103 | Zasitki i pozyczki w celu B10%) prey
ekonomicznego usamodzielnienia
o171 - . * Jak przy klasie 5100
5104 | Zasitki celowe w zwigzku z kleska B10%) Py
zywiotowa lub ekologiczng
o171 - . * Jak przy klasie 5100
5105 | Zasitki celowe w zwigzku ze B10%) Py
zdarzeniem losowym
11 . * Jak przy klasie 5100
5106 | Zasitki celowe na pokrycie B10%) prey
wydatkéw na swiadczenia
zdrowotne
511 Swiadczenia niepieniezne
- lani : B5/B107 | prevpadku, gdy
5110 | Udzielanie pomocy rzeczowej / dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach
zbiorczych osrodek pomocy
spotecznej powinien wybrac
odpowiednio kategorie B5 lub
B10, w kontekscie przepisu art.
104 ust. 7 ustawy z dnia 12
marca 2004 o pomocy
spotecznej
5111 |Sprawienie pogrzebu B5/B10" |2k prey idasie SO
. . .. * " Jak klasie 511
5112 | Udzielanie schronienia B5/B10” Jak prey Idasie 5110
5113 | Dozywianie B5/B10" |2k prey idasie SO
. . . . * " Jak przy klasie 5110
5114 | Udzielanie positku potrzebujacym B5/B10" prey
) . ) Jak przy Klasie 5110
5115 |Przyznawanie pobytu w B5/B107 Jalprzy Kasie
mieszkaniu chronionym
512 Swiadczenia z tytutu zapewnienia w tym z tytutu sprawowania
opieki nad inna osoba

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum
panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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opieki osobom starszym,
niepetnosprawnym i bedacym
w szczegolnej sytuacji zyciowej

. . , Jak przy klasie 5100
5120 |Kierowanie do doméw pomocy B10 Py
spotecznej
. . , , . Jak przy klasie 5100
5121 | Kierowanie do osrodkéw wsparcia B10 Py
. . . , Jak przy klasie 5100
5122 | Zapewnianie ustug opiekunczych, B10 Py
w tym spegjalistycznych
5123 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia B10 Jak przy Klasie 5100
emerytalne i rentowe
5124 | Wynagradzanie opiekunéow z B10 Jak przy Klasie 5100
tytutu sprawowania opieki
przyznanej przez sad
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcéw BE10 dla kazdego wnioskodawcy
.. , . (rodziny lub osoby fizycznej)
swiadczen pomocy spolecznej mozna prowadzié teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 5100 do 5106 i od 5110 do
51151 5120-5124.
Sugeruje sie¢ kwalifikowanie do
kat. A w szczegolnosci
dokumentacji dotyczacej osob
dtugotrwale korzystajacych z
pomocy spotecznej
52 Realizacja $wiadczen rodzinnych Planowanie i sprawozdawczosé
z zakresu obstugi i realizacji
$swiadczen rodzinnych - patrz
klasa 411
520 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 Alta spraw mozna
e, . przechowywac w teczkach
zasitkéw rodzinnych zbiorczych klasa 524. W
przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana w
teczkach zbiorczych o$rodek
pomocy spotecznej powinien
wskazac¢ archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, w
szczegdlnosci gdy jest wytworca
materiatéw archiwalnych.
521 Swiadczenia opiekuncze
5210 | Zasitki pielegnacyjne B10 Jak przy Klasie 520
2 . . . Jak przy klasie 520
5211 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 Py
. . . , Jak przy klasie 520
5212 | Specjalny zasitek opiekuniczy B10 Py

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum

panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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Jak przy klasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytulu B10 Py
urodzenia sie dziecka
. Jak przy klasie 520
523 Zapomoga finansowana ze B10 Py
srodkéw wiasnych gminy z tytutu
urodzenia sie dziecka
524 Teczki zbiorcze wnioskodawcow BE10 dla kazdego wnioskodawcy
.. , . (rodziny lub osoby fizycznej)
swiadczen rodzinnych mozna prowadzié teczke

zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 520 do 523. Rejestrem teczek
jest rejestr wnioskodawcow w
danym roku kalendarzowym.

Sugeruje sie kwalifikowanie do
kat. A w szczegolnosci
dokumentacji dotyczacej osob
dtugotrwale korzystajacych z
pomocy spolecznej

53 Realizacja $wiadczen w formie w tym sprawy niezakoniczone
. . w sprawie swiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego zaliczek alimentacyjnych

Planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obslugi i realizacji
$wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego - patrz klasa

411
530 Swiadczenia z funduszu B10 Akta spraw po zarejestrowaniu
alimentacvinego mozna przechowywaé w
yjneg teczkach zatozonych dla
kazdego wnioskodawcy
531 Postepowanie wobec diuznikow B10 Akta spraw mozna
li t . h przechowywac w teczkach
alimentacyjnyc zbiorczych klasa 536
532 Wptywanie na aktywizacje B10 Akta spraw mozna
d dtuznikd przechowywac w teczkach
Zawodowaq diuznikow zbiorczych klasa 536
alimentacyjnych
533 Postepowanie w zakresie zwrotu B10 Akta spraw mozna
C . . . przechowywac w teczkach
przez dtuznika alimentacyjnego sbiorczych Klasa 536
naleznosci z tytutu wyptaconych
$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
534 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 w tym umorzenia
pobranych $wiadczen z funduszu Okres przechowywania nalicza
alimentacvinego sie od zakonczenia
ymeg postepowania lub
przedawnienia
535 Egzekucja swiadczen z funduszu B5 Okres przechowywania nalicza

sie od zakonczenia

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum
panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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alimentacyjnego postepowania lub
przedawnienia

Akta spraw mozna
przechowywac w teczkach

zbiorczych klasa 536
536 Teczki zbiorcze dtuznikow B10 dla kazdej osoby wobec ktdrej
. . prowadzone jest postepowanie
ahmentacy]nych mozna prowadzi¢ teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 531 do 5331 535
54 ObSthg a iI‘lI‘ly ch rodz a]' ow Planowanie i sprawozdawczo$¢
L. ) z zakresu obstugi Swiadczen
swiadczen wyszczegélnionych w klasach
540-543 — patrz klasa 411
540 Realizacja $wiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniow
5400 | Przyznawanie zasitkow szkolnych B5
dla uczniow
5401 | Przyznawanie stypendiow B5
szkolnych dla uczniéw
541 Obstuga dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych
5410 | Obstuga dodatkow B5
mieszkaniowych
5411 | Obstuga dodatkéw energetycznych B5
542 Ustalanie uprawnien do $wiadczery | B5/B107 | Akta spraw po zarejestrowaniu
Lo o . mozna przechowywaé w
opieki zdrowotnej finansowanej ze teczkach zatozonych dla
érodkéw pUbliCZHYCh kazdego wnioskodawcy
% w przypadku, gdy
dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach
zbiorczych osrodek pomocy
spotecznej powinien wybrac
odpowiednio kategorie B5 lub
B10, w kontekscie przepisu art.
104 ust. 7 ustawy z dnia 12
marca 2004 o pomocy
spolecznej
543 Realizacja $wiadczen w formie B5/B10” | Akta spraw po zarejestrowaniu
. mozna przechowywaé w
funduszu kombatanckiego teczkach zalozonych dla

kazdego wnioskodawcy

% w przypadku, gdy
dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach
zbiorczych o$rodek pomocy
spolecznej powinien wybra¢
odpowiednio kategorie B5 lub
B10, w kontekscie przepisu art.

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum
panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.



Wersja z 12.11.2013 7.

104 ust. 7 ustawy z dnia 12
marca 2004 o pomocy
spolecznej. Jezeli wytwarzana
dokumentacja poswiadcza
okresy zatrudnienia zalicza si¢
ja do kat. B50
55 Obstuga 0s6b korzystajacych ze
$wiadczen i dodatkéow
550 Informowanie o zasadach i B5
rodzajach pomocy spotecznej
551 Informowanie jednostek B5 Np- ZUS, Policje, Urzad Pracy
zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze swiadczen lub
dodatkow
552 Zaswiadczenia dla B5
Swiadczeniobiorcow
553 Listy wyptat swiadczen
5530 | Listy wyptat Swiadczen ze sktadka B50
na ZUS
5531 | Listy wyptat bez sktadki na ZUS B10
554 Rozliczenia sktadek na ZUS B50
555 Zgltoszenia swiadczeniobiorcow do B10
ZUS
556 Obstuga finansowa $wiadczen B5 dowody i dokumentacja
ksiegowa
557 Postepowanie windykacyjne i B5 Za wyjatkiem spraw
. dotyczacych dtuznikow
egzekucy]ne wobec alimentacyjnych — patrz klasa
$wiadczeniobiorcéw 5341535,
Okres przechowywania nalicza
sie od zakonczenia
postepowania lub
przedawnienia
6 Zwalczanie i zapobieganie
patologiom spolecznym
60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, | A /BE25% |Wiasneiotrzymywane od
., innych podmiotow.
akty prawne dotyczace zagadnien
profilaktyki alkoholowej oraz
przeciwdzialania zjawisku
przemocy i narkomanii

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum

panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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61

Gminne programy profilaktyki i
rozwiagzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie i ich
realizacja

A / BE25®

62

Obsluga organizacyjna zespolu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie

A / BE25®

63

Opinie Gminnej Komisji ds.
Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii

BE10

64

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku przemocy
w rodzinie

BE10

umowy, porozumienia,
zlecenia, zamdéwienia

65

Zwalczanie alkoholizmu,
narkomanii i zjawiska przemocy
w rodzinie

BE10

m.in. Niebieskie Karty oraz
teczki 0sob uzaleznionych

66

Prowadzenie $wietlic
srodowiskowych

BE10

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym archiwum
panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujqcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.



