Zarzadzenie Nr 05.2017
Kierownika
Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 13 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku.

Na podstawie §2 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1743) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Miejsko- Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku
stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 31.2012 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 14 wrzesnia 2012 r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) Usuwa sie dotychczasowg klase 443 o tytule hasta klasyfikacyjnego ,Jednorazowa zapomoga
z tytutu urodzenia dziecka”.

2) Tworzy sig nowg, pozbawiong oznaczenia kategorii archiwalnej klase 443 o tytule hasta
klasyfikacyjnego ,Jednorazowe $wiadczenie, jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia
dziecka”.

3) Dodaje sie do wykazu klase 4430 o tytule hasta klasyfikacyjnego ,Jednorazowa zapomoga
z tytutu urodzenia dziecka” oraz oznaczeniu kategorii archiwalnej B-10 w komdrce
macierzystej i B-c w innych komérkach.

4) Tworzy sie klase 4431 o tytule hasta klasyfikacyjnego ,Jednorazowe $wiadczenie <Za zyciem>”
i oznaczeni kategorii archiwalnej B-10 w komérce macierzystej i B-c w innych komdrkach.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 13 lutego 2017 r.

M-GOPS w Ok lku

mgr Brygida Kofs



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Zalgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 31.2012
Kierownika M-GOPS w Okonku
z dnia 14 wrze$nia 2012 r.

MIEJSKO-GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W OKONKU

Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjne archiwalna
1I I v AV4 W komoree W innych
macierzystej komérkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ORGANIZACJA, ZARZADZANIE
00 ORGANIZACJA
600 Przepisy prawne dotyczace zarzadzania i organizacji B-10 Be Wiasne B25
001 Organizacja GOPS
0010 | Statut Osrodka B-25 Bc
0011 | Regulamin organizacyjny B-25 Be
0012 | Podzialy czynnosci B-10 Bce
0013 | Upowaznienia i pelnomocnictwa kierownika do wykonywania B-5 Be Okres przechowywania nalicza si¢ od 1
zadan stycznia roku nastgpnego po utracie waznosci.
W tym ich rejestr.




002

Narady, zebrania 1 posiedzenia

0020 | Narady wlasne B-25 Bc Programy, protokoly, referaty, wnioski, itp.

0021 | Udziat w naradach zewnetrznych B-5 Be Wiasne materiaty B-25

0022 | Narady pracownikéw wiasnej jednostki B-25 Bc Jak w klasie 020

0023 | Komisje i zespoty wiasne (state i dorazne) B-25 Be Regulaminy, protokoty, uchwaty, wnioski.
003 Akty normatywne

0030 | Zarzadzenia wiasne kierownika GOPS B-25 Bce W tym ich rejestr.

0031 | Uchwaly rady gminy B-5 Be Dotyczace dziatalnosci GOPS.

0032 | Zarzadzenia woéjta B-5 Bc Okres przechowywania od utraty waznosci.

Dotyczace dziatalnosci GOPS.
0033 | Umowy i porozumienia z jednostkami realizujgcymi zadania B-50 Be
pomocy spolecznej

0034 | Umowy cywilno — prawne z osobami prawnymi B-50 Be
004 Ochrona danych osobowych

0040 | Polityka bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych B-25 Be Przepisy.

0041 | Dokumentacja 0séb dopuszczonych do przetwarzania danych B-10 Be Whioski, upowaznienia, owiadczenia, itp.

0042 | Inna dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych B-10 Be




005 Zaswiadczenia B-2 Bc
01 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC I STATYSTKA
010 Planowanie i sprawozdawczo$é
0100 | Plany i sprawozdania wtasne B-25 Bce
0101 | Plany i sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i pétroczne B-5 Bce Jezeli nie zostaly wykorzystane przy
tworzeniu opracowan wyzszego rzedu — kat.
B2S.
011 Statystyka i analizy
0110 | Statystyczne opracowania koncowe B-25 Be Roczne i wieloletnie, takze okresowe (
miesieczne, kwartalne, poiroczne), jezeli
zawarte w nich dane nie zostaty wykorzystane
przy tworzeniu opracowan wyzszego rzedu.
Pozostate — kat. BS.
0111 | Analizy (kompleksowe i problemowe B-25 Be Okresy krotsze niz rok kat. B-5.
012 Strategie pomocy spolecznej B-25 Bce
02 INFORMATYKA
020 Projektowanie 1 koordynowanie systemow i programow
0200 | Tworzenie 1 eksploatacja baz danych B-25 Bce
0201 | Elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach B-25 Bce




informatycznych

0202 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych B-5 Bce
0203 | Ewidencja baz danych B-25 Bce
0204 | Licencje na systemy 1 oprogramowanie B-5 Be
0205 | Eksploatacja systemdéw i oprogramowania B-10 Bce
03 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI
030 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej oraz skargi i wnioski B-10 Be Zewnetrzne. Whasne —kat. B25.
031 Opinie prawne B-5 Bc
032 Rejestr skarg 1 wnioskow B-25 Bce
033 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw B-25 Bc Przekazane wg. Wiasciwosci kat. B-3.
034 Analizy skarg 1 wnioskow B-25 Be
04 PROMOCJA, WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE
040 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw 1 publikacji B-10 Bce
041 Materialy promocyjno — informacyjne B-5 Be Wihasne — kat. B25.
042 Wspélpraca z mediami B-25 Be
043 Wystawy, pokazy, imprezy wlasne B-25 Be




05 WSPOLPRACA I WSPOLDZIALANIE

050 Wspélpraca 1 wspotdziatanie z organami wiladzy panstwowej B-25 Be Dokumentacja merytoryczna, w tym umowy o
wspélpracy, porozumienia oraz wlasne
opracowania dla tych jednostek. Pozostala
dokumentacja — kat. B3.

051 Wspolpraca 1 wspétdzialanie z organami wiadzy samorzadowej B-25 Be Dokumentacja merytoryczna, w tym umowy o
wspélpracy, porozumienia oraz wilasne
opracowania dla tych jednostek. Pozostala
dokumentacja — kat. B5.

052 Wspdlpraca i wspoldziatanie z innymi jednostkami, B-25 Bce Dokumentacja merytoryczna, w tym umowy o

organizacjami, osobami fizycznymi, stowarzyszenia i fundacje wspolpracy, ~porozumienia oraz  wiasne
opracowania dla tych jednostek. Pozostala
dokumentacja — kat. B5.

053 Kontakty zagraniczne B-25 Be

054 Reprezentacja B-3 Be Zyczenia, zaproszenia, podziekowania itp.

06 BIUROWOSC, SKEADNICA AKT, BIBLIOTEKA

060 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, sktadnicy akt B-10 Bce Zewnetrzne. Wiasne —kat. B 25

060 Instrukcja kancelaryjna B-25 Bc

061 Jednolity rzeczowy wykaz akt B-25 Bce

062 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentéw B-5 Be Dziennik korespondencyjny, ksigzka

nadawcza, oplaty pocztowe, itp.




063 Skiadnica akt
0630 | Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt B-25 Bc
0631 | Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych B-25 Bce
0632 | Spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji przekazywanej do B-25 Bce
sktadnicy akt
0633 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoly zniszczen B-25 Be
0634 | Udostepnienie, wypozyczenie akt B-2 Be
064 Prenumerata dziennikéw, czasopism, ksigzek B-2 Bc
065 Pieczecie, tablice osrodka — wzory 1 ewidencja B-25 Bc
07 NADZOR, KONTROLA
070 Ksiazka kontroli B-5 Bce
071 Kontrole zewnetrzne B-25 Bce Protokoty, sprawozdania, wnioski, itp.
072 Kontrole wewngtrzne B-10 Bce Jak w klasie 071
KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC, EWIDENCJA
OSOBOWA, ZATRUDNIANIE I ZWALNIANIE
100 Zbidr przepiséw prawnych dotyczacych pracy i placy B-10 Bce Zewngtrzne. Wiasne — kat. B25.




101 Regulamin pracy, czas pracy B-25 Be
102 Taryfikatory klasyfikacyjne B-25 Be
11 EWIDENCJA OSOBOWA, LEGITYMACIJE,
ZASWIADCZENIA

110 Akta osobowe pracownikéw B-50 Be Sposéb prowadzenia akt osobowych okresla
Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 28.05.1996r. (Dz. U. Nr 62,
poz. 286)

111 Ewidencja akt osobowych B-50 Be

112 Legitymacje stuzbowe B-5 Be

113 Zakresy czynno$ci B-5 Bc Odktadanie do akt osobowych —klasa 110.

114 Sprawy wojskowe pracownikéw B-5 Bce

115 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia B-5 Be Wiasciwa dokumentacja odkladana jest do akt
osobowych poszczegdlnych pracownikow —
klasa 110.

12 ZATRUDNIANIE, WYNAGRADZANIE, AWANSOWANIE,
OPINIOWANIE

120 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B-2 Bc Jak w klasie 115

121 Zapotrzebowanie 1 nabor pracownikow B-2 Be

122 Opiniowanie pracownikow B-2 Be Jak w klasie 115




123 Nagradzanie i awansowanie B-2 Bce Jak w Klasie 115
124 Prace dodatkowe pracownikéw B-5 Be

125 Szklenia pracownikéw B-2 Be

126 Alimenty 1 inne potragcenia B-5 Bce

127 Szkolenia, samoksztalcenie, doksztatcanie B-3 Be

128 Umowy zlecenia, o dzieto B-10 Bc Ze sktadkg ZUS B-50
129 Staze i praktyki zawodowe B-10 Bce

13 DYSCYPLINA PRACY, dmﬂrcwﬁ‘uﬁwbwﬁﬁ
UBEZPIECZENIE PRACOWNIKOW

130 Karty ewidencji czasu pracy B-5 Be

131 Listy obecnosci pracownikéw B-3 Bce

132 Absencja chorobowa B-3 Be

133 Ksigzki wyj$¢ poza zaklad pracy B-3 Bc

134 Ewidencja delegacji stuzbowych B-3 Be

135 Urlopy pracownicze B-3 Be

136 Kary porzadkowe i dyscyplinarne B-5 Bce




137 Skladki ubezpieczenia spotecznego B-10 Be Deklaracje rozliczeniowe — klasa 3104
138 Zbiorowe ubezpieczenie pracownikow B-10 Bce
139 Legitymacje ubezpieczeniowe B-5 Bc
14 EMERYTURY, RENTY, SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE
140 Ewidencja emerytow i rencistow B-10 Be
141 Whnioski o emerytury, renty B-3 Bc
142 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, pozyczki
1420 | Regulamin ZFSS B-25 Bc
1421 | Plan rzeczowo — finansowy i jego realizacja B-5 Bce Roczny B-25.
1422 | Dofinansowanie do wypoczynku B-5 Be
1423 | Inne swiadczenia B-5 Be
1424 | Pozyczki B-5 Bc
15 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, SRODKI
CHRONIONE, WYPADKI
150 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy (przeglady) B-3 Bce
151 Analizy 1 oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B-25 Be




152 Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B-3 Be Karty ewidencyjne.

153 Srodki utrzymania czystosci B-3 Bc

154 Wypadki przy pracy, w drodze do i z pracy B-10 Be Rejestr wypadkéw oraz wypadki Smiertelne

zbiorowe i inwalidzkie - B-25.

155 Analizy i oceny wypadkowosci i chordb B-25 Bc

156 Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe B-5 Be
SRODKI RZECZOWE

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI, TRANSPORT,

ZAOPATRZENIE

200 Podstawowe zasady gospodarowanie nieruchomosciami, srodkami B-10 Bce Zewngtrzne. Whasne —kat. B25.
transportu

201 Magazynowanie $rodkéw trwatych i nietrwatych B-10 Bc

202 Ewidencja srodkéw trwalych i nietrwalych B-10 Bce

203 Eksploatacja urzadzen techniczno — instalacyjnych B-3 Be

204 Eksploatacja srodkow transportu B-5 Bce

205 Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe B-3 Bce

206 Ewidencja ruchomosci, narzedzie, materialéw i pomocy B-5 Bce

biurowych
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207 Uplynnianie, kasacja ruchomosci, materiatéw, narzedzie 1 pomocy B-5 Be
biurowych
208 Meble 1 sprzet biurowy B-5 Be
209 Inwentaryzacja w Osrodku B-10 Be
21 INWESTYCJE I REMONTY KAPITALNE
210 Przepisy prawne dotyczace inwestycji 1 remontéw B-10 Bc
211 Dokumentacja techniczno — prawna budynkéw wtasnych B-10 Be Od zburzenia obiektu
212 Realizacja inwestycji B-5 Be Od rozliczenia inwestycji
213 Realizacja remontu B-5 Be Od rozliczenia inwestycji
22 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
220 Rejestr zamowien publicznych B-10 Bce
221 Dokumentacja zamowien publicznych B-5 Be
222 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamoéwien B-10 Bce
publicznych
BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE I WYKONANIE BUDZETU
300 Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego 1 wykonania B-10 Bce Zewnetrzne. Whasne — kat. B25.
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301 Opracowania i materialy dotyczace budzetu
3010 | Bilans potrzeb B-5 Projekt.
3011 | Plan finansowy B-5 Wersja ostateczna — kat. B25.
302 Budzet i jego zmiany
3020 | Budzet B-25 Bc
3021 | Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i péiroczne z wykonania B-5 Bce
budzetu
3022 | Roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu B-25 Be
31 RACHUNKOWOSC, OBSEUGA KASOWA
310 Finansowanie i kredytowanie
3100 | Finansowanie wiasnej jednostki B-5 Bce
3101 | Finansowanie inwestycji B-5 Be
3102 | Wspoéldziatanie z bankiem B-5 Bc
3103 | Obstuga finansowa funduszy ze $rodk6w zagranicznych w tym B-5 Bc Czas przechowywania wynika z odrgbnych
Unii Europejskiej regulacji lub uméw, w innym przypadku
wynosi 5 lat
3104 | Deklaracje ZUS B-10 Be
311 Ksiggowo$¢ finansowa

12




3110 | Dowody ksiegowe B-5 Be
3111 | Karty dochodow 1 wydatkéw B-5 Be
3112 | Dzienniki ksiegowe B-5 Bce
3113 | Ewidencja analityczna i syntetyczna B-5 Be
3114 | Uzgadnianie sald B-5 Be
3115 | Pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty B-5 Bce
3116 | Podatki B-5 Be
3117 | Polityka rachunkowosci i plany kont B-25 Be
312 Obrét gotowkowy
3120 | Dowody i raporty kasowe B-5 Bce
3121 | Kopie kwitariuszy B-3 Be
3122 | Grzbiety ksiazeczek czekowych B-3 Be
32 ROZLICZENIE PLAC
320 Dokumentacja plac B-5 Bc
321 Karty zbiorcze wynagrodzen B-50 Be
322 Listy ptac B-50 Bc
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323 Rozliczenia z US B-10 Bce
324 Inne wynagrodzenia B-10 Be
POMOC SPOLECZNA
40 SWIADCZENIE POMOCY SPOLECZNEJ
400 Przepisy prawne dotyczace $wiadczen z pomocy spoteczne;j B- 10 Be Zewngtrzne.  Wiasne  uregulowania i
wyjasénienia — kat. B25.
401 Swiadczeniobiorcy Wywiady §rodowiskowe.
4010 | Teczki $wiadczeniobiorcow B-10 Bce
4011 | Rejestr swiadczeniobiorcoOw B-10 Be
4012 | Rejestr wywiaddéw $rodowiskowych B-5 Be
4013 | Rejestry decyzji B-10 Bce
4014 | Listy zrealizowanych swiadczen B-5 Bce
4015 | Rejestr list zrealizowanych swiadczen B-5 Bce
402 Whioski do doméw pomocy spotecznej B-5 Bc
403 Swiadczenia pieniezne
4030 | Zasilki stale B-5 Be
4031 | Zasitki okresowe B-5 Be
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4032 | Zasitki celowy i specjalny zasitek celowy B-5 Be
4033 | Zasilek i pozyczka na ekonomiczne usamodzielnienie B-5 Be
4034 | Wynagrodzenia dla opiekuna z tytutu opieki przyznane przez Sad B-5 Be
4035 | Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem losowym B-5 Be
4036 | Pomoc w ekonomicznym usamodzielnieniu B-5 Be
4037 | Zasitki celowe w zwiagzku z kleska zywiotowa lub ekologiczng B-5 Be
4038 | Dodatkowe $wiadczenia B-5 Be
4039 | Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z B-5 Be
pomocy spoteczne]

404 Swiadczenia niepieni¢zne
4040 | Ustugi opiekuncze B-5 Be
4041 | Specjalistyczne ustugi opiekuncze B-5 Bce
4042 | Ustalanie odplatnosci za pobyt w domach pomocy spoleczne;j B-5 Be
4043 | Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne B-5 Bce
4044 | Sktadki na ubezpieczenie spoleczne B-50 Bc

405 Pozostale $wiadczenia niepieni¢zne
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4050 | Praca socjalna B-5 Be
4051 | Poradnictwo specjalistyczne B-5 Be
4052 | Interwencja kryzysowa B-5 Bce
4053 | Bilety kredytowe B-5 Bce
4054 | Sprawienie pogrzebu B-5 Bc
4055 | Schronienie B-5 Bce
4056 | Mieszkania chronione B-5 Be
4057 | Positki B-5 Be
4058 | Swiadczenia opieki zdrowotnej finansowane ze Srodkéw B-5 Be
publicznych

406 Swiadczenia pomocowe
4060 | Pomoc rzeczowa, w tym na ekonomiczne usamodzielnienie B-5 Be
4061 | Pomoc uchodzcom, cudzoziemcom i repatriantom B-5 Be
4062 | Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym B-5 Bce

41 PROFILAKTYKA SPOLECZNA
410 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B-10 Be Wiasne analizy i sprawozdania —- kat. B25.
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411 Komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych B-10 Be
412 Rejestr 0s6b zgltoszonych B-10 Bce
413 Zwalczanie i zapobieganie narkomanii B-5 Bc Jak w Klasie 410.
414 Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom B-5 Be Jak w klasie 410.
42 PRZEMOC W RODZINIE
420 Programy przeciwdziatania przemocy w rodzinie B-25 Bce
421 Zespot Interdyscyplinarny
4210 | Powotywanie i odwotywanie cztonkow B-10 Bce
4211 | Posiedzenia Zespotu interdyscyplinarnego B-10 Bce
422 Diagnozowanie zjawiska przemocy w rodzinie B-5 Bce
423 Pomoc ofiarom przemocy w rodzinie B-5 Bce
424 Grupowe formy wsparcia B-5 Be
425 Dziatanie gminnych osrodkow wsparcia B-5 Bce
43 MONITOROWANIE I REALIZACJA ZADAN POMOCY
SPOLECZNEJ
430 Programy lokalne w zakresie pomocy spoleczne;j B-25 Bce
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431 Programy krajowe w zakresie pomocy spolecznej B-25 Be
432 Programy unijne w zakresie pomocy spolecznej Poszczegblne umowy mogg okresla¢ inne
okresy przechowywania dokumentacji
4320 | Wyjasnienia, interpretacje, zasady, opinie, akty prawne dotyczace B-25 Bce
z zakresu programéw i projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych ( unijnych)
4321 | Wnioskowanie o udzial w programach i projektach finansowanych B-25 Be
ze $rodkow zewnetrznych( unijnych)
4322 | Realizacja programow i projektow finansowanych ze Srodkow B-25 Be
zewnetrznych w tym dokumentacja beneficjentéw
zakwalifikowanych do programéw i projektow
4323 | Realizacja programu PEAED B-25 Be
44 REALIZACJA SWIADCZEN RODZINNYCH
440 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych B-10 Bc
441 Zasitki i Swiadczenia pielegnacyjne
4410 | Zasikki pielegnacyjne B-10 Be
4411 | Swiadczenia pielegnacyjne B-10 Be
442 Swiadczenia Opiekunicze
4420 | Zasitek dla Opiekuna B-10 Be
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4421 | Specjalne Zasitki Opiekuficze B-10 Bce
443 Jednorazowe $wiadczenie, jednorazowa zapomoga z tytulu
urodzenia dziecka
4430 | Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia dziecka B-10 Bce
4431 | Jednorazowe §wiadczenie <Za zyciem> B-10 Bce
444 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen B-10 Bce
rodzinnych
445 Listy wyptat $wiadczen rodzinnych
4450 | Listy wyptat $wiadczen ze sktadka na ZUS B-50 Bce
4451 | Listy wyptat bez sktadki na ZUS B-5 Be
446 Obstuga swiadczeniobiorcow - ZUS
4460 | Rozliczenia sktadek dla ZUS B-10 Bce
4461 | Zgloszenia $wiadczeniobiorcdw do ZUS B10 Bce
447 Obstuga 0s6b korzystajacych i wspélpraca z innymi instytucjami B-10 Be
w tym wydawanie zaswiadczen.
448 Swiadczenie rodzicielskie B-10 Be
449 Swiadczenie wychowawcze B-10 Be

45

SWIADCZENIA ALIMENTACYJNE
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450 Zaliczka alimentacyjna B-10 Be
451 Fundusz alimentacyjny B-10 Bce
452 Postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych B-10 Bce
453 Rejestr tytutéw wykonawczych B-10 Be
454 Postepowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego B-10 Be
naleznosci z tytulu wypltaconych §wiadczen alimentacyjnych
455 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen z B-5 Bce
funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;j
456 Obsluga 0sob korzystajgcych i wspolpraca z innymi instytucjami B-5 Bc
w tym wydawanie zaswiadczen.
46 DODATKI MIESZKANIOWE , ENERGETYCZNE I
WYROWNAWCZE
460 Dodatki mieszkaniowe B-5 Be
461 Dodatki wyré6wnawcze B-5 Bce
462 Dodatki energetyczne B-5 Bce
47 WSPIERANIE RODZINY I SYSTEM PIECZY
ZASTEPCZEJ
470 Asystent rodziny B-10 Bce
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471 Placowki wsparcia dziennego B-10 Be
472 Rodziny wspierajace B-10 Bce
473 Programy wspierania rodziny B-10 Bce
474 Postepowania z zakresu wspierania rodziny B-10 Be
475 Rejestr decyzji z zakresu wspierania rodziny B-10 Bce
48 INNE SPRAWY Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ
480 Centrum interwencji socjalnej B-5 B-c
481 Wspétpraca z bankiem zywnosci B-5 Bc
482 Stypendia i zasilki szkolne o charakterze socjalnym B-5 Bce
483 Realizacja zadan z zakresu przyznawania Kart Duzej Rodziny
4830 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace B-10 Be Zewnetrzne. Wiasne wytyczne
zagadnien z zakresu Karty Duzej Rodziny i ustalenia — kat. B25
4831 | Planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie Karty Duzej Rodziny B-25 Bce
4832 | Wspdtdziatanie B-10 Be Z administracja rzadows, samorzadowg, wojewods,

organami gminy, policja, prokuratura, sadami,
komornikami, stowarzyszeniami, fundacjami,
organizacjami, szkofami itp.(korespondencja, wlasne
opracowania, odpowiedzi na pisma przy czym
opracowania, odpowiedzi na pisma dotyczace
$wiadczeniobiorcow lub innych spraw odklada si¢ do
teczek wnioskodawcow/$wiadczeniobiorcow badzZ teczek
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dla ktérych prowadzone s3 akta sprawy)

4833 | Rejestr wnioskow dotyczacych wydawania Kart Duzej Rodziny B-10 -
4834 | Teczki zbiorcze na dokumentacj¢ wnioskodawcow Karty Duzej B-10 -
Rodziny
4835 | Decyzje w sprawie odmowy wydania Karty Duzej Rodziny B-10 Bce
4836 | Rejestr Kart Duzej Rodziny B-10 -
49 WARSZTAT TERAPII ZAJECIOWEJ
490 Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania i finansowania WTZ B-25 Bce
491 Rejestr uczestnikow WTZ B-10 Bc
492 Teczki osobowe uczestnikow WTZ B-10
493 Rehabilitacja zawodowa i spoleczna uczestnikéw WTZ B-5 Bce
494 Wspotpraca i wspoldziatanie z organami i organizacjami B-5 Be
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