
Załącznik do Zarządzenia Prezydenta Miasta Piły 

Nr 632/77/2009  z 10 kwietnia 2009r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT 

DLA MIEJSKIEGO O ŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W PILE

sporządzony na podstawie Instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych
(Załącznik do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999r.)

Symbole klasyfikacyjne

II III IV V

Hasła klasyfikacyjne Kat.archiwaln
a
w komórce
macierzystej

w innych
komórkach

Uwagi

01 ORGANIZACJA

010 Przepisy prawne dot. organizacji i zarządzania B10 Bc

011 Organizacja własnej jednostki B25 Bc statut ,regulamin
organizacyjny

0114 Sprawy organizacyjne B5 Bc korespondencja, notatki
polecenia porządkowe

015 Akty normatywne organów gminy oraz
realizacja uchwał i zarządzeń

0150 Uchwały rady gminy B25 Bc

0151 Zarządzenia prezydenta miasta B25 Bc

016 Akty normatywne własnej jednostki  

0161 Zarządzenia dyrektora B25

02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZO ŚĆ I STATYSTYKA

021 Planowanie i sprawozdawczość Nie dotyczy  budŜetu

0210 Plany i sprawozdania własne B25 Bc Za okresy r oczne i
wieloletnie. Projekty
planów plany i
sprawozdania miesięczne i
kwratalne - kat.B5

022 Statystyka i analizy

 0220 Źródłowe materiały statystyczne BE5 Bc

0221 Statystyczne opracowania końcowe własne B25 Bc

0222 Analizy (kompleksowe, problemowe) własne B25 Bc

03 INFORMATYKA

0301 Ewidencja stosowanych systemów i
programów

B25 Bc

0302 Ogólne schematy systemów B25 Bc

0303 WdraŜanie i eksploatacja systemów  i
programów

B25 Bc

0304 Licencje oprogramowania B5 Bc Okres przechowywania
liczy się od roku, w
którym  zaprzestano
eksploatacji programu



0305 Ustalanie uprawnień dostępu do danych B5 Bc

0306 Redagowanie stron internetowych B25 Bc

031 Tworzenie i eksploatacja baz danych

0311 Bazy danych własne- projekty i instrukcje ich
prowadzenia

B25 Bc

0312 Ewidencja baz danych B25 Bc

032 Elektroniczne archiwizowanie danych na
nośnikach informatycznych

0320 Zasady archiwizowania i sporządzania wydruków A Bc

0321 Archiwizowanie oprogramowania A Bc

05 OBSŁUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI

051 Prowadzenie spraw cywilnych

0510 Rejestr spraw cywilnych B5 Bc

0511 Prowadzenie spraw cywilnych - materiały B5 Bc

052 Prowadzenie spraw karnych

0520 Rejestr spraw karnych B5 Bc

0521 Prowadzenie spraw karnych - materiały Bc

054 Opinie prawne

0540 Opinie prawne własnej jednostki B5 Bc

055 Interpretacje prawne i spory
kompetencyjne

0550 Interpretacje prawne - własne B25

0551 Interpretacje obce B5 Bc

0552 Rozstrzyganie sporów kompetencyjnych
między organami gminy a organami powiatu i
samorządu województwa

BE5 Bc

056 Skargi i wnioski

0560 Rejestr skarg i wniosków B25 Bc

0561 Rozpatrywanie skarg i wniosków BE5 Bc

0565 Interwencje mieszkańców B5 Bc

06 WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE

062 Dzienniki czasopisma ogłoszenia wywiady

0620 Prenumerta dzienników i czasopism B2 Bc

0623 Współpraca z mediami B5 Bc

063 Kroniki i monografie

0630 Kronika własna B25 Bc

07 WSPÓŁDZIAŁANIE KONTAKTY



070 Współdziałanie z organami władzy
państwowej

0704 Z wojewodą i adm. rządową B25 Bc

071 Współdziałanie z jednostkami sam.teryt. i
in.instytucjami

0710  Z sejmikiem województwa i marszałkiem
województwa

B25 Bc

0717 Z  innymi jednostkami organizacyjnymi i
instytucjami

BE5 Bc

07170 Współpraca z policją BE5 Bc

0718 Z gminnymi jednostkami organizacyjnymi BE5 Bc

08 BIUROWOŚĆ, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA

081 Instrukcje, rejestry, regulaminy

0810 Instrukcje kancelaryjne B25 Bc

0811 Instrukcje obiegu wybranych rodzajów
dokumentacji

B25 Bc

0812 Jednolity rzeczowy wykaz akt B25 Bc

0813 Środki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentów

B5 Bc Dzienniki korespondencji,
pocztowe ksiąŜki
nadawcze, rejestry
przesyłek poleconych i
wartościowych

0814 Instrukcje i regulaminy składnicy akt B25 Bc

082 Składnica akt

0820 Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych B25 Bc

0821 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
przekazywanej do składnicy akt

B25 Bc

0823 Rejestr i spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji niearchiwalnej zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych

B25 Bc

0824 Udostępnianie i wypoŜyczanie dokumentacji
ze składnicy akt

B2 Bc

0825 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
protokoły zniszczeń

B25 Bc

0827 Zagubienie lub utrata akt B25 Bc

083 Biblioteka własna

0831 Ewidencja ksiąŜek B50 Bc

085 Formularze i druki

0850 Wzory formularzy i druków własnych B25 Bc

0852 Druki ścisłego zarachowania B3 Bc

086 Godła, herby, pieczęcie, tablice urzędowe

0863 Inne pieczęcie i stemple - wzory odcisków i
ewidencja

B25 Bc



087 Opłaty pocztowe, telefoniczne

0873 Wydruki z taryfikacją rozmów wychodzących
z jednostki własnej

B3 Bc

09 NADZÓR, KONTROLE, BADANIA

0901 KsiąŜki kontroli B5 Bc

091 Kontrole, inspekcje, lustracje

0911 Kontrole  zewnętrzne własnej jednostki B25 Bc Protokoły, wnioski,
zalecenia, wystąpienia
pokontrolne,
sprawozdania z
wykonania zaleceń

0913 Kontrole wewnętrzne B5 Bc

10 OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC,
EWIDENCJA OSOBOWA

100 Zbiór przepisów prawnych dotyczących pracy
i płac oraz spraw osobowych

B10 Bc

101 Ogólne zasady pracy i płacy

1011 Taryfikatory kwalifikacyjne B25 Bc

1012 Regulaminy pracy, czas pracy B25 Bc

1013 Analizy, oceny, sprawozdawczość B25 Bc

102 Ewidencja osobowa, legitymacje,
zaświadczenia

1020 Akta osobowe pracowników B50 Bc Sposób prowadzenia akt
określają odrębne przepisy

1022 Ewidencja akt osobowych B50 Bc

1023 Legitymacje słuŜbowe B5 Bc

1024 Sprawy wojskowe pracowników B5 Bc

1025 Świadectwa pracy, zaświadczenia B5 Bc Kopie odkładane są do akt
osobowych

1027 Ewidencja osób dopuszczonych do informacji
niejawnych

B50 Bc

103 Sprawy pracownicze

1030 Alimenty i inne potrącenia B5 Bc

11  ZATRUDNIENIE I WYNAGRADZANIE

111 Zatrudnianie i zwalnianie pracowników

1110 Zapotrzebowanie i nabór pracowników B2 Bc

1114 Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B2 Bc

112 Nagradzanie i awansowanie pracowników

1120 Nagradzanie pracowników B2 Bc

1121 Awansowanie pracowników B2 Bc

1122 Nagrody jubileuszowe B2 Bc

116 Prace dodatkowe pracowników

1160 Ewidencja pracowników wykonujących prace B5 Bc



dodatkowe

1162 Prace zlecone B5 Bc Jeśli odprowadzana była
składka ZUS – akta B-50

1163 Umowy o dzieło B5 Bc Jeśli odprowadzana była
składka ZUS – akta B-50

12 SZKOLENIE PRACOWNIKÓW

122 Formy i metody szkolenia

1222 Kursy i szkolenia B5 Bc

1223 Seminaria, sympozja, kursokonferencje B3 Bc

123 Uczestnicy szkolenia

1230 Ewidencja szkolonych B10

13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY

131 Dyscyplina pracy

1310 Karty ewidencji czasu pracy B10 Bc Okres przechowywania
liczy się od daty
zwolnienia pracownika

1311 Listy obecności pracowników B3 Bc

1312 Absencja chorobowa B3 Bc

1313 KsiąŜki wyjść poza jednostkę własną B3 Bc

1314 Ewidencja delegacji słuŜbowych B3 Bc

132 Urlopy pracownicze

1320 Plany i wykorzystanie urlopów
wypoczynkowych pracowników jednostki
własnej

B3 Bc

1322 Urlopy okolicznościowe B3 Bc

1323 Urlopy macierzyńskie B5 Bc

1324 Urlopy bezpłatne B3 Bc

133 Kary porządkowe i dyscyplinarne

1330 Upomnienia Bc Bc Zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy

1331 Zawieszenia w czynnościach B5 Bc

1332 Zacieranie nałoŜonych kar B5 Bc

134 Postępowanie dyscyplinarne BE5 Bc

14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

140 Przepisy prawne dotyczące spraw socjalno-
bytowych

B10 Bc

1410 PoŜyczki mieszkaniowe B5 Bc

 1423 Zapomogi, paczki dla dzieci pracowników B3 Bc

1426 Opieka nad dziećmi pracowników B3 Bc

1430 Wczasy pracownicze i rodzinne B3 Bc

1444 Imprezy kulturalno-oświatowe dla
pracowników

B3 Bc

15 EMERYTURY, RENTY



UBEZPIECZENIA

151 Emerytury i renty

1510 Ewidencja emerytów i rencistów B10 Bc

1511 Wnioski o emerytury B3 Bc

1512 Wnioski o renty B3 Bc

152 Ubezpieczenia społeczne

1520 Składki ubezpieczenia społecznego B5 Bc

1521 Zbiorowe ubezpieczenia pracowników B3 Bc

1522 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Bc

16 BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY

160 Przepisy prawne dot. bezpieczeństwa i higieny
pracy

B10 Bc

161 Stan bezpieczeństwa i higieny pracy

1610 Przeglądy stanu bezpieczeństwa i higieny
pracy w jednostce własnej

B3 Bc

1612 Analizy i oceny stanu bezpieczeństwa i
higieny pracy

B5 Bc

162 Środki ochronne

1620 OdzieŜ ochronna i sprzęt ochrony osobistej B3 Bc Karty ewidencyjne

1621 Urządzenia ochronne i sanitarne B3 Bc

1622 Środki utrzymania czystości B3 Bc

163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe

1630 Wypadki przy pracy B10 Bc Śmiertelne, zbiorowe
Kat.B25

1631 Wypadki w drodze do i z pracy B10 Bc

1632 Zgłoszenia chorób zawodowych B10 Bc

1634 Profilaktyka zapobiegawcza i badania
okresowe

B5 Bc

20 ADMINISTRACJA
NIERUCHOMO ŚCIAMI

201 Administrowanie nieruchomościami

2013 Podatki opłaty i czynsze za lokale, nieruch.własneB5 Bc Umowy

21 GOSPODARKA ŚRODKAMI
RUCHOMYMI

211 Meble i sprzęt biurowy

2110 Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały B3 Bc

2111 Konserwacja i naprawy B3 Bc

2112 Kasacja i upłynnianie B5 Bc

212 Maszyny i urządzenia

2121 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B5 Bc



2122 Ewidencja maszyn i urządzeń B5 Bc

213 Gospodarka materiałowa i narzędziowa

2131 Ewidencja materiałów i narzędzi B5 Bc

2133 Rozliczenia zuŜycia B5 Bc

214 Inwentaryzacja

2140 Inwentaryzacja w jednostce własnej B5 Bc

2142 Komisje inwentaryzacyjne - własne B5 Bc

22 INWESTYCJE I REMONTY
BUDOWLANE

221 Przygotowanie inwestycji i remontów B5 Bc oferty wykonawców,
zlecenia na wykonawstwo

222 Dokumentacja (prawna techniczna i inna)
budynków własnych

BE5 Bc Okres przechowywania
liczy się od daty
zaprzestania eksploatacji
budynku

2220 Dokumentacja budynku - Ekspertyzy przeglądy
okresowe, kontrolne obiektu budowlanego

B10 Bc

30 PLANOWANIE, WYKONANIE
BUDśETU

300 Przepisy prawne dotyczące planowania
budŜetowego

B10 Bc

301 BudŜet własny

3010 Opracowania i materiały dot. projektu budŜetu
jedn. własnej

B5 Bc

3011 Informacja o stanie majatku B25 Bc

3014 BudŜet i jego zmiany B25 Bc

3016 Analizy i weryfikacje planów finansowych
dysponetów budŜetu

B5 Bc

302 Realizacja budŜetu jednostki własnej

3024 Ewidencja dochodów budŜetowych wg źródeł
ich powstania w zakresie zadań własnych

B5 Bc

3028 Sprawozdania miesięczne, kwartalne i
półroczne z wykonania budŜetu

B5 Bc

3029 Roczne sprawozdanie i analiza wykonania
budŜetu

B25 Bc

33 RACHUNKOWO ŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ,
OBSŁUGA KASOWA

332 Księgowość

3321 Dowody księgowe B5 Bc

33281 Wezwania do zapłaty - dom pomocy
społecznej

B5 Bc

33282 Wezwanie do zapłaty – świadczenia rodzinne B5 Bc

33283 Wezwanie do zapłaty – zasiłki stałe i B5 Bc



okresowe

33284 Wezwanie do zapłaty - usługi opiekuńcze B5 Bc

33285 Wezwanie do zapłaty – zaliczka, fundusz
alimentacyjny 

B5 Bc

333 Płace

3330 Dokumentacja słuŜąca sporządzaniu list płac B5 Bc

3331 Listy płac B50 Bc

3332 Karty wynagrodzeń B50 Bc

3333 Zaświadczenia o wysokości zarobków B3 Bc

3334 Listy premii i nagród B50 Bc

3335 Listy zaliczek na wynagrodzenia B5 Bc

334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia

3340 Rozliczenia delegacji słuŜbowych B5 Bc

3341 Dokumentacja wynagrodzeń za umowy
zlecenia i umowy o dzieło

B5 Bc W przypadku umów, od
których odprowadzana
jest składka ZUS -
kat.B50

3343 Rozliczanie podatku dochodowego od osób
fizycznych

B5 Bc

3344 Ustalanie i odprowadzanie składek
ubezpieczenia społecznego pracowników

B5 Bc

335 Obsługa kasowa

3350 Raporty i dowody kasowe B5 Bc

3351 Uzgodnienia sald B5 Bc

3352 Depozyty kasowe, wpłaty wadium B5 Bc

3353 Rewizje i lustracje kasy B5 Bc

336 Nadzór głównego księgowego

3360 Wytyczne i wyjaśnienia dla jednostek
organizacyjnych

B5 Bc

3361 Harmonogramy wydatków i dochodów B5 Bc

34 ZAMÓWIENIA PUBLICZNE

340 Rejestr zamówień publicznych B10 Bc

341 Dokumentacja zamówień publicznych B5 Bc Oferty, ogłoszenia,
zapytania o cenę,
specyfikacja technicznych
warunków zamówienia,
protokoły komisji,
odwołania,
korespondencja z
Urzędem  Zamówień
Publicznych

342 Umowy zawarte w wyniku postępowania w
trybie zamówień publicznych

B10 Bc



54 OCHRONA PRZECIWPOśAROWA, STRAśE
POśARNE I INNE JEDNOSTKI OCHRONY
PRZECIWPOśAROWEJ ORAZ PODMIOTY
RATOWNICZE

540 Przepisy prawne dotyczące ochrony
przecipoŜarowej, jednostek ochrony
przecipoŜarowej oraz systemu ratowniczo-
gaśniczego

B10 Bc

541 Sieć straŜy poŜarnych, innych jednostek
ochrony przecipoŜarowej i podmiotów
ratowniczych oraz ich organizacja

5413 Analiza i ocena stanu ochrony
przeciwpoŜarowej

B5 Bc

5414 Przedsięwzięcia zmniejszające zagroŜenie
poŜarowe

B5 Bc

544 Profilaktyka przecipoŜarowa

5441 Zapobieganie poŜarom w obiektach
uŜyteczności publicznej

B5 Bc

81 POMOC SPOŁECZNA, SPRAWY OSÓB
NIEPEŁNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD
DZIEĆMI

810 Przepisy prawne dotyczące pomocy
społecznej i rehabilitacji osób
niepełnosprawnych

B5 Bc

812 Świadczenia pomocy

8121 Zasiłki celowe

81210 Zasiłek celowy B5 Bc decyzje, w tym  na zasiłki
celowe specjalne 

81211 Zasiłek na Ŝywność B5 Bc decyzje

81212 Skierowanie do ośrodka wsparcia B5 Bc decyzje

81213 Zasiłek na opłaty za pobyt w przedszkolu B5 Bcprzedszkola opłata stała

81214 Zasiłek na opał B5 Bc decyzje

81215 Udzielenie schronienia B5 Bc opłata za pobyt w
noclegowni, schronisku

81216 Opłata za wypoczynek letni i zimowy B5 Bc decyzje

81217 Zasiłek na pokrycie strat w wyniku klęski
Ŝywiołowej lub ekologicznej

B5 Bc

8122 Zasiłki stałe B5 Bc decyzje, teczki
świadczenio-
biorców

8123 Zasiłki okresowe B5 Bc decyzje

8124 Ubezpieczenia zdrowotne B5 Bc potwierdzenie prawa
świadczeń w formie
decyzji

8125 Pomoc rzeczowa - dotacje B5 Bc dokumentacja
realizowanych zadań
przez organizacje
pozarządowe



8126 Pomoc w ekonomicznym usamodzielnieniu
się

B5 Bc

8127 Dodatkowe świadczenia

81271  Posiłki szkolne B5 Bc decyzje

81272  Posiłki dla dorosłych B5 Bc decyzje

81273  Posiłki w przedszkolach B5 Bc decyzje

8128  Postanowienia B5 Bc  

8129 Zaświadczenia B3 Bc

813  Działalność opiekuńcza i usługi opiekuńcze

8130 Wywiady środowiskowe B10 Bc teczki rodzin

8131 Decyzje o skierowaniu do jednostek
organizacyjnych pomocy społecznej

B5 Bc decyzje, umowy, teczki
osób

8132 Mieszkania ochronne B5  Bc

8133 Interwencje kryzysowe B5 Bc

8134 Sprawianie pogrzebów B5 Bc

8135 Pomoc uchodźcom BE5 Bc  

8136  Usługi opiekuńcze B5 Bc decyzje

8137 Specjalistyczne usługi opiekuńcze B5 Bc decyzje

818 Świadczenia rodzinne

8180 Zasiłki rodzinne B10 Bc dodatki do zasiłku
rodzinnego

8181 Jednorazowa zapomoga z tytułu urodzenia
dziecka 

B10 Bc decyzje

8182 Świadczenia opiekuńcze

 81820 Zasiłek pielęgnacyjny B10 Bc decyzje

81821 Świadczenie pielęgnacyjne B10 Bc decyzje

819  Zaliczka alimentacyjna  

8190 Zaliczka alimentacyjna B10 Bc decyzje

8191 Postępowanie wobec dłuŜników
alimentacyjnych

B10 Bc korespondencja,
decyzje

8192 Fundusz alimentacyjny B10 Bc decyzje


