JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHOCENIU

Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Kl dé archiwalnej Uszczegolowienie hasta
asy rzedow Haslo klasyfikacyjn
sio idasylikacyjne - klasyfikacyjnego
I | o | m | v Whomorce | W innych
merytorycznej komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wilasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace B25 Bc
organdw kolegialnych
001 Komisje i zespoly state
0010 |Powotywanie komisji i zespotdw oraz ich ewidencja B25 Bc
0011 |Posiedzenia komisji i zespotow B25 Bce sktad, porzadek obrad, materialy na
posiedzenia, sprawozdania, glosy
w dyskusji, wnioski, protokoty itp.
Dla kazdej zaktada si¢ odrgbna teczke.
002 Komisje niestate, zespoly dorazne B25 Bce
003 Udzial w obcych gremiach kolegialnych B25 Be w tym w posiedzeniach organoéw jednostek
nadrzednych lub nadzorujacych
004 Odprawy i narady kierownicze B25 Bc
005 Narady (zebrania) pracownikow B25 Bce
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek nadrzednych oraz wspoldziatajacych B10 Bce m.in.  statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzgdnych

* Komorka merytoryczna — komoérka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie (opracowanie) danego rodzaju spraw i ktéra
w tym zakresie powinna posiadaé calo$¢ akt sprawy.




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

R archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Klasy rzedow .
Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W komoree W innych
I | o | mo| v . s
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
011 Organizacja wtasnej jednostki B25 - dot. m.in. aktow zatozycielskich, statutow,
regulaminéw  organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
aczenia, rejestracji i odpisOw z rejestrow,
nadanie numeru NIP, REGON, itp. oraz
korespondencji w ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy elektroniczne B10 Be w (tiym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisu
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0130 | Wiasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i udostgpniania informacji ustawowo B25 Bc
chronionych oraz informacji publicznej
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10 Bce
0132 | Ochrona danych osobowych B10 Bc w tym upowaznianie do przetwarzania
danych  osobowych, dokumentowanie
czynnos$ci zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych, realizacja uprawnien
0sob fizycznych w zakresie ochrony
danych osobowych
0133 | Udostgpnianie informacji B5 Bce w tym informacji publicznej oraz obstuga
merytoryczna BIP
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i poradnictwo B25 Bc w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania archiwum
itp. oraz korespondencja w ww. sprawach
0141 |Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji B5 - w tym pomocniczy rejestr korespondencii,
ksiagzka pocztowa, rejestry przesytek, itp.




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Kl 46 archiwalnej Uszczegotowienie hasta
asy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W komorce W innych
I I 11 v o .
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow formularzy oraz ich wykazy B25 Bce
0143 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B5 Bce przy czym zamdwienia i realizacja
zamowien przy klasie 230
0144 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe B25 Bc przy czym zamowienia i realizacja
zamoOwien przy klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych publikacji BS5 Bce
0146 |Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze zmianami organizacyjnymi B25 Be
i kompetencyjnymi
015 Sktadnica akt
0150 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt B25 Bce sposob prowadzenia ewidencji okreslono
w instrukcji w  sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt
0151 |Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego B25 Bce
0152 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Bce w tym korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0153 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w sktadnicy akt B5 Bce w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
(rejestry) udostgpniania i wypozyczania
akt
0154 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w sktadnicy akt B10 Bc
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wtadz i organdéw nadrzednych B10 Bce okres przechowywania liczy si¢ od daty
utraty mocy prawnej aktu




Symbole klasyfikacyjne

Klasy rzedéw

| 1T

III

v

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii
archiwalnej

W komoree
merytorycznej”

W innych
komorkach

Uszczegotowienie hasta

klasyfikacyjnego

5

6

7

8

021

Zbior aktow normatywnych wiasnej jednostki

B25

Bce

komplet podpisanych zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow, instrukeji,
pism okdlnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktow normatywnych mozna
grupowa¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we wlhasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu

022

Zbiér umow

B10

jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami. Materiaty zrodlowe wraz z
jednym egzem umowy przechowuje si¢ i
rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komoérce organizacyjne;j,
ktoéra umowe przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych

B25

Bce

w tym opiniowanie projektow uchwat czy
zarzadzen organow nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby wlasnej jednostki

B10

opiniowanie projektow aktow prawnych i
projektow umoéw  zawieranych przez
wlasng jednostkg. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej dotycza

025

Sprawy sadowe i1 sprawy w postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy si¢ od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

03

Iy

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie 314

030

Metodyka i organizacja planowania sprawozdawczos$ci

B25

Be

031

Strategie, programy, plany i sprawozdania z innych podmiotow

B5

Bce

przesytane do wiadomosci, wykorzystania




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Kl 46 archiwalnej Uszczegotowienie hasta
asy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W komoéree W innych
1| o | m| oIV , Y
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania wtasnej jednostki B25 Bc dokumenty o charakterze czgstkowym
mozna zakwalifikowa¢ do kategorii BS,
jezeli zgodne sa z zakresem i rodzajem
danych zawartych w  dokumentach
o wigkszym zakresie czasowym
033 Sprawozdawczos$¢ statystyczna B25 Bc sprawozdania  czastkowe  zgodne  ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym co do zakresu i rodzaju danych,
mozna zakwalifikowa¢ do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja B25 Bc wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi
na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych B25 Bc inne niz w klasie 034; np. dla organu
po dmiotow nadrzgdnego
04 Informatyzacja zakup, eksploatacja komputerow
i infrastruktury - w klasie 230
040 Wiasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace B25 Bce
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie, eksploatacja oprogramowania
1 systemow
0410 |Opracowania i instrukcje wlasne B25 Bce Dotyczy cksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, no$nikow i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbiorow danych
0411 |Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemow i programow B10 Bce wykorzystane oferty, umowy, zlecenia,
harmonogramy, protokoty odbioru prac,
licencje, ustalanie uprawnien dostgpu do
danych i systemow, uzytkowanie oraz
utrzymanie systemow i programow
0412 |Ewidencja stosowanych systemow i programow B25 Be




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

, archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W koméree W innych
I I 11T v o .
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
042 Komputerowe bazy danych wiasne B25 Bc
043 Strony internetowe i biuletyn informacji publicznej
0430 |Zasady tworzenia i obstugi stron wlasnych B25 Be
0431 | Wiasne strony www i bip B25 Bce archiwizowane w formie elektronicznej
0432 | Materiaty zrodtowe do stron internetowych B2 Bce w tym sprawy wiamania do systemow
i zlego uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do systemu)
044 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych B10 Bce
05 Skargi i wnioski
050 Wilasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace B25 Be
skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 Bce
052 Rejestr skarg i wnioskow B25 Bce
053 Listy, petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25 Be
054 Interpelacje i zapytania B25 Bc w tym postow, senatorow, radnych
055 Skargi 1 wnioski przekazane do zatatwienia wedhug wlasciwosci B5 Bc
056 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 Be dotyczy spraw, ktore nie mieszcza sig
w zadaniach wlasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wiasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne w zakresie B25 Bce
reprezentacji i promowania dziatalnosci




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Kl dé archiwalnej Uszczegotowienie hasta
asy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
- klasyfikacyjnego
W komorce W innych
I I 11T v o .
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
061 Patronaty B25 Bc
062 Kontakty ze §rodkami publicznego przekazu
0620 |Informacje wtasne dla srodkow publicznego przekazu, odpowiedzi na B25 Bc
informacje medialne, konferencje i wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu B25 Bce w tym tzw. wycinki prasowe
063 Promocja i reklama dziatalno$ci wlasnej jednostki B25 Bce w tym udziat w targach, wystawach oraz
materialy promocyjne i reklamowe
064 Whasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach B25 Bce programy, plany; dla kazdego tytutu
zaklada si¢ odrgbna teczke zawierajaca
opracowanie  autorskie, opublikowany
egzemplarz, recenzj¢, kart¢ wydawnicza,
umowg autorska
065 Kroniki i ksiegi pamigtkowe B25 -
066 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i wydawnictw oraz ich B5 Bce
rozpowszechnianie
067 Zbior zaproszen i zyczen B2 Bc inne niz wehodzace w akta spraw
068 Badanie satysfakcji klienta B10 Be
069 Udziat w pogrzebach, kondolencje, nekrologi B25 Bce wystapienia, korespondencja
07 Wspéldzialanie z innymi podmiotami w kraju i zagranicg
070 Wiasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace B25 Bce
wspotdzialania z innymi podmiotami
071 Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania z innymi B25 Bc umowy, OpraCOWlania,k léoreSPOI(lideana
; ; : : merytoryczna. Dla kazdej jednostki
podmiotami na gruncie kraJ owym organizacyjnej zaktada si¢ odrgbne teczki

10




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

, archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W koméree W innych
I I 11T v o .
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 |Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania z innymi B25 Bce w tym umowy oraz sprawozdania
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej jednostki B25 Bc instrukcje i rejestry  zagranicznych
wyjazdéw stuzbowych
0722 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy B25 Bce sprawozdania i rejestry pobytu delegacji
zagranicznych
073 Zbiér umow i porozumien z innymi podmiotami dotyczacych zakresu B25 Bce
i sposobu wspotdziatania
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i zagraniczne B25 Bce w tﬁm OhrganiZaCja wihasnych, jak i udziat
w obcyc
08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
080 Wtasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace B25 Bce
zagadnien z zakresu kontroli, audytu, szacowania ryzyka
081 Kontrole
0810 |Kontrole zewnetrzne we wlasnej jednostce B25 Bc
0811 |Kontrole wewngtrzne we wlasnej jednostce B25 Be
0812 |Ksigzka kontroli B25 -
082 Audyt B25 Bce
083 Kontrola zarzadcza B25 Be wytyczne, standardy, o§wiadczenia, plany,
monitorowanie, sprawozdawczo$¢
084 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25 Bce

11




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

i archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W komoéree W innych
1| o | m| oIV , Y
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
100 Wrhasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Bc m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych umowy zbiorowe, opisy stanowisk pracy
oraz okreslenie zakresu kompetencji
i zadan
101 Otrzymane od organdw i jednostek zewngtrznych regulacje, ich projekty B10 Bc jezeli regulacje te dotyczg bezposrednio
Cadnienia 3 : B pracownikéw jednostki to kwalifikuje si¢
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw akta spraw ich dotyczacych do kategori:
kadrowych B25
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwiazkami zawodowymi w sprawach B25 Bce
kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych
form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B2 - przy czym okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrgbnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 - akta osob przyjetych odklada si¢ do akt
osobowych; przy czym dokumentacj¢
posiedzen komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Komisje niestate, zespoty dorazne”
w ramach grupy rzeczowej 002
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10 -
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 - w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
dotyczace  konkretnych  pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych

12
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Oznaczenie kategorii

i archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W koméree W innych
I | o | mo| v . s
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8

1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow BS - m. in.  delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika

1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych B*) - *) czas przechowywania wynika z

i cztonkach ich rodzin odrgbnych przepisow prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat

1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych B5 - przy czym akta dotyczgce poszczegdlnych
pracownikow  odktada si¢ do akt
osobowych

1125 |Staze zawodowe B5 -

1126 | Wolontariat B5 -

1127 |Praktyki B5 -

113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

1130 |Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B10 - dokumentacja osob zatrudnionych przed
dniem 31.12.2018 r. oraz dla ktérych nie
ztozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50

1131 |Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne BS5 -

1132 |Rejestr uméw cywilno-prawnych B10 -

114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie

1140 |Nagrody B10 - przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych

1141 |Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i inne B10 - przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikow  odktada si¢ do akt
osobowych

13
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1142

Wyrdznienia

B10

np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwatly; przy czym akta
dotyczace poszczegdlnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych

1143

Karanie

B*)

*) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepisoéw prawa

1144

Postepowanie dyscyplinarne

B*)

*) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisow prawa;
posiedzenia ~ Komisji ~ Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ w ramach grupy rzeczowe;j
00

115

Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych

B10

przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych

116

Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa

B20

przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

B10

dokumentacja o0sob zatrudnionych przed
dniem 31.12.2018 r. oraz dla ktérych nie
zlozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B10

w tym dane w systemach bazodanowych.
Dokumentacja 0sob zatrudnionych przed
dniem 31.12.2018 r. oraz dla ktorych nie
ztozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50

122

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych legitymaciji,
sprawy duplikatow, zwrocone legitymacje

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B5

14
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I I 11T v o .
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25 Bc
131 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka B25 Bce w tym ocena ryzyka zawodowego
pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy B10 - przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10 Bce
1331 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40 Bce
1332 | Choroby zawodowe B10 Bce
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Zasady, programy szkolenia i doskonalenia B25 Bce w tym indywidualne sciezki rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie B5 Be w tym przy pomocy podmiotow
zewngtrznych
142 Doksztalcanie pracownik(')w BS5 Bc studia, szkolenia organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych pracownikow;
kopie dokumentéw ukonczenia odktada si¢
do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3 -
1501 |Absencje w pracy B3 Bce
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W komoree W innych
I I 11 v o .
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5 Bce
1503 |Delegacje stuzbowe B3 Bce w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 Bc
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych BS5 Bc
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5 Bc
1511 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, dla poratowania B5 Be przy czym akta dotyczace poszezegolnych
zdrowia itp pracownikow mozna odlozy¢ do akt
’ osobowych danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne BS5 Bce
152 Dodatkowe zatrudnienie pracownikow jednostki wlasnej BS Bc
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéow
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zaktadowego funduszu BS5 Bce w  tym  pozyczki,  dofinansowanic
$wiadczeh so Cj alnych wypoczynku, opieka nad dzie¢mi itp.
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych B3 Bce
162 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi BS5 Bce
163 Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne poza zakladowym funduszem B3 Bce
$wiadczen socjalnych
164 Wspieranie osob zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb B5 Bce
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10 Bce
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merytorycznej komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 Bce w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Bc m. in. oryginaly zwolnien lekarskich,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
kopie aktow urodzenia dzieci itp.
173 Emerytury i renty oraz raporty informacyjne na cele emerytalne i rentowe B10 Bc wyliczenia do kapitatu poczatkowego oraz
w zakresie uprawnien emerytalnych
i rentowych
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 Bce
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B5 Bc
1751 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B5 Bc
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Wilasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 Bc
dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BES Be dokumentacja dotyczgca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru inwestycji. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji; sama dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas eksploatacji
i jeszcze przez 5 lat od momentu jego
utraty; za materialy o trwalej wartosci
uznaje si¢ ponadto ewidencj¢ inwestycji
wraz z rejestrem umow inwestycyjnych
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 Bce w tym nabywanie i zbywanie
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221 Udostgpnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wiasnych obiektow B3 Bc okres przechowywania liczy si¢ od daty
i lokali oraz najmowanie lokali na potrzeby wlasne E;?Lyu obiektu lub wygasnigeia umowy
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkoéw, lokali i pomieszczen BS5 Bc korespondencja  dotyczaca konserwacji,
zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, wode,
gaz, sprawy oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci itp., w tym
przeglady stanu technicznego, itp.
223 Konserwacja i eksploatacja biezaca urzadzen technicznych, urzadzen B5 Bce
instalacyjnych, sprzetu i wyposazenia
224 Podatki i optaty publiczne B10 Bc
225 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 Bc tereny zielone itp.
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkéw trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce biurowe BS5 Bc w  tym  zaméwienia,  reklamacje,
korespondencja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych i nietrwatych BS5 Be dowody  przychodu i  rozchodu,
zestawienia ~ wyposazenia, zestawienia
ilosciowo-wartosciowe
232 Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwatych B10 Bc
233 Eksploatacja i likwidacja §rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych B10 Bc dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
dowody zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne, protokoty
likwidacji, itp., okres przechowywania
liczy si¢ od momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna §rodkow trwatych B5 Bc opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
likwidacji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5 Bc
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24 Transport, lacznos$¢, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, facznosci, pocztowych B5 Bc
i kurierskich
241 Ewidencja srodkow transportu BS5 Bce
242 Eksploatacja wiasnych $rodkow transportowych B5 Bce karty ~ drogowe samochodéw, karty
eksploatacji  samochodow,  przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni
243 Uzytkowanie obcych $rodkow transportowych B5 Bce zlecenia, umowy o  wykorzystaniu
prywatnych samochodow
244 Ryczalty samochodowe B5 Bc
245 Eksploatacja srodkéw tacznosci (telefonow, telefaksow) BS5 Bc w  tym  dokumentacja  dotyczaca
konserwacji, remontow $rodkow tacznosci
246 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i B10 Bce
telekomunikacyjnej (modemoéw, taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5 Bce plany ochrony obiektow, dokumentacja
stuzby  ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.
251 Strzezenie mienia powierzonego jednostce BS5 Bce
252 Ubezpieczenia majatkowe B10 Bc m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
nieruchomos$ci, ruchomosci,  $rodkow
transportu, itp., sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
253 Ochrona przeciwpozarowa B10 Bce
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1 2 3 4 5 6 7 8
254 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe B10 Be
26 Zamowienia publiczne
260 Dokumentacja udzielanych zaméwien publicznych B5 Bce zapytania,  ogloszenia, siwz, oferty,
protokoly komisji przetargowych, notatki
z wyboru
261 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych B10 Bc
262 Rejestr zamowien publicznych B10 Bce
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Wiasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 Bc w tym polityka rachunkowosci, plany
dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych kont, ich projekty i uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25 Bce
311 Planowanie budzetu B25 Bce
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkow finansowych B5 Bce
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, optat B5 Bc
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania $srodkow, optat B5 Bc
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BS5 Bc
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu B25 Bce
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25 Bc
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313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalno$ci B5 Bce
3131 |Finansowanie inwestycji B5 Bce
3132 | Finansowanie remontow BS Bce
3133 | Wspolpraca z bankami finansujgcymi i kredytujacymi BS5 Bce
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5 Bc
314 Egzekucja i windykacja B10 Bce
32 Rachunkowosé, ksiegowosé i obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy BS5 Bce
3201 |Obrot bezgotowkowy BS5 Be
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium BS5 Be
321 Ksiggowos¢
3210 |Dowody ksiggowe BS5 Bce
3211 |Dokumentacja ksiggowa BS5 Bc
3212 |Rozliczenia BS5 Bce
3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna BS5 Bce
3214 |Uzgadnianie sald B5 Bce
3215 |Kontrole i rewizje kasy BS5 Bce
3216 |Zobowigzania, por¢czenia BS5 Bce
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322 Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa BS Bc
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 Bc
3231 |Listy ptac B10 Bc dokumentacja o0sob zatrudnionych przed
dniem 31.12.2018 r. oraz dla ktérych nie
ztozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10 Bce dokumentacja o0sob zatrudnionych przed
dniem 31.12.2018 r. oraz dla ktérych nie
zlozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5 Bc
3234 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10 Bc dokumentacja osob  zatrudnionych przed
dniem 31.12.2018 r. oraz dla ktérych nie
zlozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50 Bce przy czym bez sktadki na ubezpieczenie
spoleczne - kategoria B10
33 Obstuga finansowa funduszy i sSrodkow specjalnych B3 Bce z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
413; okres przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu. W przypadku
srodkow z UE okres przechowywania
dokumentacji  uzalezniony  jest od
obowiazujacych przepisow prawa (np.
dyrektyw unijnych)
34 Oplaty i ustalanie cen B5 Bce
35 Inwentaryzacja
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350 Wycena i przecena B10 Bc arkusze kalkulacyjne $rodkéw trwatych,
tabele amortyzacyjne
351 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu B5 Bc
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10 Bce
4 REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ
40 Wilasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 Bce
dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spolecznej
41 Planowanie i realizacja dzialan z zakresu pomocy spolecznej
410 Strategie, programy i projekty z zakresu pomocy spotecznej B25 Bc
411 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy spotecznej B25 Bce sprawozdania o charakterze czastkowym,
zgodne z rocznymi - kategoria B5S
412 Analizy tematyczne i przekrojowe z zakresu pomocy spoteczne;j B25 Bce
413 Udzial w programach i projektach z zakresu pomocy spoteczne;j w tym ze $rodkow Unii Europejskiej
4130 | Wnioskowanie o udziat w zewnetrznych programach i projektach B25 -
4131 |Realizacja programow i projektow zewngtrznych B25 - 1‘:/1 tym rejestr. Obstuga finansowa przy
asie 33.
42 Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej
420 Wspotdziatanie z jednostkami realizujacymi zadania pomocy spotecznej B25 Bc w tym udzial w akcjach i imprezach
o charakterze pomocowym
421 Umowy i1 porozumienia z jednostkami realizujagcymi zadania pomocy B25 -
spoteczne;j
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422 Udziat podmiotoéw zewng¢trznych w realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej
4220 |Otwarte konkursy ofert BS5 -
4221 |Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow zewnetrznych BS5 -
4222 |Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przez podmioty B10 Bce w tym umowy, sprawozdania, kontrole i
zewnetrzne monitoring wykonywania umowy; okres
przechowywania dokumentacji liczy si¢ od
momentu zakonczenia realizacji zadania
4223 |Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej B5 Bce okres przechowywania dokumentacji liczy
si¢ od momentu zakonczenia realizacji
zadania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia B25 Be
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji osob przebywajacych na terenie gminy dla instytucji B5 -
zewnetrznych
425 Zastegpstwo prawne w sprawach z zakresu pomocy spotecznej B10 -
426 Whioskowanie w sprawach niezdolnosci do pracy i niepelnosprawnosci B10 -
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10 -
431 Interwencja kryzysowa B10 -
432 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom B10 -
433 Pomoc osobom bezdomnym B10 -
434 Srodowiska objete praca socjalng B10 -
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44 Opieka nad dzieckiem i rodzing
440 Praca z rodzing B10 - w tym kontrakt socjalny, przydzielenie
asystenta, monitoring sytuacji dziecka
z rodziny zagrozonej kryzysem, dzienniki
pracy asystenta rodziny
441 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10 - w tym decyzje o ustanowieniu rodziny
wspierajacej
442 Opiniowanie rodzin zastgpczych i kandydatow na rodziny zastgpcze B10 -
443 Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej B10 -
444 Formy pomocy rodzinnej B10 -
445 Formy pomocy instytucjonalnej B10 -
446 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zast¢pczej B10 -
447 Kierowanie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych B10 -
448 Pomoc wychowankom i podopiecznym placéwek wychowawczych B10 -
449 Usamodzielnianie wychowankow z pieczy zastgpczej B10 -
45 Prace spolecznie uzyteczne
450 Organizowanie prac spotecznie uzytecznych B5 Bce
451 Obstuga 0sob zatrudnionych przy pracach spolecznie uzytecznych B5 Bce m. in. skierowania, karty szkolenia,
o$wiadczenia, kontrola czasu pracy
5 OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wilasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 Be
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania §wiadczen pomocowych
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51 Obsluga Swiadczen pomocy spolecznej
510 Swiadczenia pienigzne akta  poszczegblnych — spraw  mozna
przechowywaé¢ w teczkach zbiorczych -
klasa 513
5100 |Zasitki state BS5 Bce
5101 |Zasitki okresowe BS5 Bce
5102 |Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 Bce
5103 | Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego usamodzielnienia B5 Bc
5104 |Zasitki celowe w zwigzku z klgska zywiolowa lub ekologiczng B5 Bc
5105 |Zasilki celowe w zwiazku ze zdarzeniem losowym BS Bce
5106 |Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na Swiadczenia zdrowotne B5 Bc
511 Swiadczenia niepieni¢zne akta  poszczegblnych — spraw ~ mozna
przechowywaé¢ w teczkach zbiorczych -
klasa 513
5110 |Udzielanie pomocy rzeczowej B5 Bc
5111 | Sprawienie pogrzebu B5 Bce
5112 |Udzielanie schronienia BS5 Bce
5113 |Dozywianie BS5 Bc
5114 |Udzielanie positku potrzebujacym B5 Bc
5115 |Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5 Bce
512 Opieka nad osobami starszymi i niepetnosprawnymi akta  poszczegdlnych spraw  mozna
przechowywa¢ w teczkach zbiorczych -
klasa 513
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5120 |Kierowanie do domoéw pomocy spotecznej BS5 Bce
5121 |Kierowanie do o$rodkdw wsparcia B5 Bc
5122 |Zapewnianie uslug opiekunczych, w tym specjalistycznych B5 Bc
5123 | Opflacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe B5 Bc
5124 | Wynagradzanie opiekundw z tytutu sprawowania opieki przyznanej przez B5 Bce
sad

5125 |Dofinansowanie sprzetu i dziatan w zakresie likwidacji barier BS5 Bc w tym ze $rodkéw PFRON
5126 |Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej BS Bce

513 Teczki zbiorcze §wiadczeniobiorcow BS -

52 Realizacja §wiadczen rodzinnych akta  poszczegllnych — spraw  mozna
przechowywaé¢ w teczkach zbiorczych -
klasa 529

520 Zasilki rodzinne i dodatki do zasitkow rodzinnych B10 Be

521 Swiadczenia opiekuncze
5210 |Zasitki pielggnacyjne B10 Be
5211 |Swiadczenia pielegnacyjne B10 Bc
5212 |Zasitek dla opiekuna B10 Bc
5213 | Specjalny zasilek opiekunczy B10 Bc

522 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia si¢ dziecka BS Bc

523 Zapomoga finansowa ze srodkow wlasnych gminy z tytutu urodzenia B5 Bce

si¢ dziecka
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524 Swiadczenie rodzicielskie B10 Be
525 Karta Duzej Rodziny B10 Bce
526 Swiadczenia z programu ,,Rodzina 500+” B5 Bce
527 Swiadczenia z programu ,,Dobry Start 300+ B5 Bce
528 Swiadczenia z programu ,,Za zyciem” BS5 Bce
529 Teczki zbiorcze wnioskodawcdéw §wiadczen rodzinnych B10 -
53 Realizacja §wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego akta  poszczegllnych — spraw  mozna
przechowywa¢ w teczkach zbiorczych -
klasa 536
530 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10 Be
531 Postgpowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych B10 Bce
532 Wptywanie na aktywizacj¢ zawodowa dluznikéw alimentacyjnych B10 Bc
533 Postepowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego B10 Be
naleznosci z tytulu wyptaconych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego
534 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu B5 Bc w tym umorzenia. Okres przechowywania
alimentacyjnego nalicza si¢ od zakonczenia postgpowania
lub przedawnienia
535 Egzekucja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego B5 Bce Okres przechowywania nalicza si¢ od
zakonczenia postgpowania lub
przedawnienia
536 Teczki zbiorcze §wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego B10 -
54 Obsluga innych rodzajéw §wiadczen
540 Realizacja $wiadczen w formie pomocy materialnej dla uczniow
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

i archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
W komoree W innych
I I 11 v o .
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
5400 |Przyznawanie zasitkow szkolnych dla uczniow BS5 Bce
5401 |Przyznawanie stypendiow szkolnych dla uczniow BS5 Bce
541 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
5410 |Obstuga dodatkéw mieszkaniowych BS5 Bc
5411 |Obstluga dodatkdéw energetycznych B5 Bce
542 Ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowane;j B5 Bce
ze srodkoéw publicznych
543 Realizacja $wiadczen w formie funduszu kombatanckiego B5 Bc Jezeli dokumentacja po$wiadcza okresy
zatrudnienia zalicza si¢ ja do kategorii B50
544 Swiadczenie wychowawcze BS5 Bce
545 Program ,,Czyste powietrze” B5 Bce w tym zaswiadczenia
55 Obsluga osob korzystajacych ze §wiadczen i dodatkéw
550 Informowanie o zasadach i rodzajach pomocy spotecznej BS5 Bce
551 Informowanie jednostek zewngtrznych o osobach korzystajacych B5 Bce
ze $wiadczen lub dodatkéw
552 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcoOw BS5 Bce
553 Listy wyptat §wiadczen
5530 |Listy wyptat $wiadczen ze sktadkg na ZUS B10 Bce dokumentacja wytworzona przed dniem
31.12.2018 r. oraz osob, dla ktorych nie
ztozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50
5531 |Listy wyptat bez sktadki na ZUS B5 Bce
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Kl 46 archiwalnej Uszczegotowienie hasta
asy rzedow .
Haslo klasyfikacyjne klasyfikacyjnego
. . h
1| o | m v Whomdrce | W innye
merytorycznej | komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
554 Rozliczenia sktadek na ZUS B10 Bc dokumentacja wytworzona przed dniem
31.12.2018 r. oraz osdb, dla ktorych nie
ztozono raportu informacyjnego do ZUS
- kategoria B50
555 Zgloszenia $wiadczeniobiorcow do ZUS B10 Bce
556 Obstuga finansowa §wiadczen BS5 Bc
557 Postgpowanie windykacyjne i egzekucyjne wobec §wiadczeniobiorcow B5 Bce Okres  przechowywania nalicza si¢ od
zakonczenia postgpowania lub
przedawnienia
6 ZWALCZANIE 1 ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM
SPOLECZNYM
60 Wriasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 Be
dotyczace zagadnien z zakresu zwalczania patologii spotecznych
61 Gminne programy profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych B25 Be
i narkomanii, przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie i ich realizacja
62 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania B5 Bce
przemocy w rodzinie
63 Gminna Komisja ds. Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych
1 Narkomanii
630 Posiedzenia Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemow B25 Bce protokoly,  sklad,  porzadek  obrad,
Alkoholowych i Narkomanii materialy na posiedzenia, listy obecnosci,
sprawozdania, glosy w dyskusji itp
631 Obstuga organizacyjna Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemow B5 Bce
Alkoholowych i Narkomanii
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

, archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne .
klasyfikacyjnego
mo innych
1| o | o v Whomorce "1 W innyc
merytorycznej komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
632 Whioski oraz opinie Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemow B5 Be m. in. do bieglych o wydanie opinii
Alkoholowych i Narkomanii w przedmiocie uzaleznienia, do sadu
o zastosowanie obowigzku poddania si¢
leczeniu odwykowemu
633 Kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na B5 Bc
sprzedaz napojow alkoholowych
64 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie B5 Bc
65 Prowadzenie $wietlic sSrodowiskowych B5 Be w tym dzienniki zajgc, listy uczestnikow
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