                                                                                       Załącznik nr 2    do Zarządzenia.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Spis klas pierwszego i drugiego rzędu

0   Sprawy ogólne
04 Programy i projekty  współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym Unii 
     Europejskiej,
05 Reprezentacja i promowanie 

06 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość 

07 Legislacja i obsługa prawna 

1   Zarządzanie 

10 Udział w posiedzeniach

12 Zbiory aktów normatywnych
13 Informatyzacja

14 Ochrona i udostępnianie informacji ustawowo chronionych  oraz informacji 
     publicznej

15 Skargi , wnioski ,petycje

17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadań

2   Kadry
20 Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne z zakresu spraw 
      kadrowych

21 Nawiązanie, przebieg i rozwiązanie stosunku pracy oraz innych  form zatrudnienia 

22 Ewidencja osobowa,

23 Bezpieczeństwo i Higiena pracy oraz dyscyplina pracy,

24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych, sprawy socjalno – bytowe 
     oraz ubezpieczenia społeczne i opieka zdrowotna

25 Administrowanie i eksploatowanie obiektów zarządzanych przez jednostkę,

26 Gospodarka materiałowa

27 Zamówienia publiczne

3   Finanse Jednostki oraz obsługa finansowo księgowa

30 Planowanie i realizacja budżetu

31 Dochody podatki opłaty

32 Rachunkowość, księgowość, obsługa kasowa

4  Ochrona zabytków
41 Zabytki w zasobie
6   Kształtowanie i ochrona środowiska

60 Kształtowanie i Ochrona środowiska

7   Gospodarka komunalna

71 Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami i lokalami

8   Udzielana społeczna

81 Pomoc społeczna

82 Obsługa świadczeń w zakresie pomocy społecznej

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasło klasyfikacyjne


	Oznaczenie kategorii archiwalnej
	Uszczegółowienie hasła klasyfikacyjnego

	I
	II
	III
	IV
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	0
	
	
	
	Sprawy Ogólne
	
	

	
	04
	
	
	Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej
	
	

	
	
	040
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu programów i projektów finansowanych ze środków zewnętrznych
	A
	

	
	
	041
	
	Wnioskowanie o udział w programach i projektach finansowanych ze środków zewnętrznych
	A
	

	
	
	042
	
	Realizacja programów i projektów finansowanych ze środków zewnętrznych
	A
	

	
	05
	
	
	Reprezentacja i promowanie gminy i MZBK
	
	

	
	
	
	0530
	Informacje własne dla środków publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje medialne
	A
	m.in. opracowanie projektów i ich zatwierdzanie

	
	
	054
	
	Promocja gminy i Jednostki w kraju i za granicą
	
	

	
	
	
	0543
	Materiały promocyjne
	A
	

	
	
	
	0544
	Materiały do serwisu internetowego
	A
	

	
	
	057
	
	Materiały fotograficzne lub audiowizualne z wydarzeń, akcji i imprez
	A
	Układ wg tematów i wydarzeń

	
	06
	
	
	Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość i analizy dotyczące działalności jednostki
	
	Z wyłączeniem tych wymienionych przy danym zagadnieniu

	
	
	060
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące strategii, programów, planowania, sprawozdawczości i analiz z działalności gminy praz Jednostki
	A
	

	
	
	
	0631
	Planowanie na poziomie urzędu lub Jednostki
	A
	W tym korespondencja

	
	
	O64
	
	Sprawozdawczość
	
	

	
	
	
	0641
	Sprawozdawczość na poziomie urzędu lub Jednostki
	A
	Jeżeli sprawozdania cząstkowe w danym roku są zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o większym zakresie czasowym, to można akta spraw w zakresie sprawozdawczości cząstkowej zakwalifikować do kategorii B5

	
	
	
	0642
	Sprawozdawczość statystyczna
	A
	j.w.

	
	07
	
	
	Legislacja, obsługa prawna Jednostki
	
	

	
	
	070
	
	Wyjaśnienia interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące legislacji i obsługi prawnej
	A
	

	
	
	074
	
	Opinie prawne na potrzeby Jednostki
	BE 10
	

	
	
	075
	
	Prowadzenie spraw sądowych
	
	

	
	
	
	0750
	Prowadzenie spraw sądowych przed sądami powszechnymi
	BE10
	W tym repetytoria

	
	
	
	0751
	Prowadzenie spraw przed sądami administracyjnymi
	BE 10
	W tym repetytoria

	
	
	076
	
	Obsługa prawna w zakresie windykacji lub egzekucji należności
	BE 10
	

	
	
	077
	
	Pełnomocnictwa, upoważnienia, wzory podpisów, podpisy elektroniczne
	BE 10
	W tym ich rejestry; inne upoważnienia przy klasie 0052?

	1
	
	
	
	Zarządzanie 
	
	

	
	10
	
	
	Udział w posiedzeniach
	
	

	
	
	113
	
	Narady ( zebrania) pracowników
	A
	

	
	12
	
	
	Zbiory aktów normatywnych
	
	

	
	
	120
	
	Zbiory aktów normatywnych własnych 
	A
	Komplet podpisanych zarządzeń, pism, wytycznych itp. oraz ich rejestry. Każdy rodzaj aktów grupuje się oddzielnie na każdy rok kalendarzowy.

	
	13
	
	
	Informatyzacja
	
	

	
	
	130
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu informatyzacji
	A
	

	
	
	132
	
	Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne
	B10
	

	
	
	133
	
	Eksploatacja systemów teleinformatycznych i oprogramowania
	
	

	
	
	
	1330
	Organizacja prac eksploatacyjnych systemów teleinformatycznych i oprogramowania
	BE5
	

	
	
	
	1334
	Ustalanie uprawnień dostępu do danych i systemów
	B10
	

	
	14
	
	
	Ochrona i udostępnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
	
	

	
	
	142
	
	Ochrona danych osobowych
	BE10
	

	
	
	143
	
	Informacja publiczna
	
	

	
	
	
	1430
	Obsługa merytoryczna Biuletynu informacji Publicznej
	A
	

	
	15
	
	
	Skargi, wnioski, petycje
	
	

	
	
	
	1510
	Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio
	A
	W tym ich rejestr 

	
	
	161
	
	Obsługa kancelaryjna
	
	

	
	
	
	1612
	Ewidencja druków ścisłego zarachowania
	B10
	

	
	17
	
	
	Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadań
	
	

	
	
	171
	
	Kontrole
	
	

	
	
	
	1710
	Kontrole zewnętrzne w Jednostce
	A
	

	
	
	
	1712
	Kontrole wewnętrzne w Jednostce
	A
	

	
	
	
	1714
	Książka kontroli
	BE5
	

	
	
	173
	
	Szacowanie ryzyka dla realizacji zadań
	A
	

	2
	
	
	
	Kadry
	
	

	
	20
	
	
	Regulacje oraz wyjaśnienia, opinie, akty prawne z zakresu spraw kadrowych 
	
	

	
	
	
	2000
	Własne regulacje
	A
	Między innymi regulaminy pracy

	
	
	
	2002
	Wykazy etatów 
	A
	

	
	
	
	2003
	Opis stanowisk pracy i określenie zakresu kompetencji i zadań
	A
	

	
	21
	
	
	Nawiązanie, przebieg i rozwiązanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
	
	

	
	
	210
	
	Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy
	B5
	

	
	
	211
	
	Konkurs na stanowiska
	
	

	
	
	
	2111
	Konkurs na stanowiska w Jednostce
	B5
	

	
	
	212
	
	Obsługa zatrudnienia
	
	

	
	
	
	2121
	Obsługa zatrudnionych pracowników
	B5
	

	
	
	213
	
	Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych
	
	

	
	
	
	2130
	Opiniowane i ocenianie pracowników Jednostki
	BE5
	

	
	
	214
	
	Staże, praktyki, wolontariat
	
	

	
	
	
	2140
	Staże zawodowe
	BE10
	

	
	
	
	2141
	Wolontariat
	BE10
	

	
	
	
	2142
	Praktyki
	BE10
	

	
	
	215
	
	Prace zlecone (umowy cywilno- prawne)
	
	

	
	
	
	2150 
	Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne
	B50
	

	
	
	
	2151
	Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne
	B50
	

	
	
	216
	
	Nagradzanie, odznaczanie, karanie
	
	

	
	
	
	2160
	Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne
	B10
	

	
	
	
	2162
	Karanie
	B٭
	Okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa

	
	
	
	2163
	Postępowanie dyscyplinarne
	B٭
	j.w.

	
	22
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	

	
	
	220
	
	Akta osobowe osób zatrudnionych 
	BE50
	

	
	
	223
	
	Legitymacje służbowe
	B5
	

	
	
	224
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu 
	B5
	

	
	23
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
	
	

	
	
	230
	
	Przegląd warunków i bezpieczeństwa pracy
	A
	

	
	
	
	2320
	Wypadki przy pracy
	BE10
	Dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A

	
	
	
	2321
	Wypadki w drodze do pracy i z pracy
	BE10
	j.w.

	
	
	234
	
	Czas pracy
	
	

	
	
	
	2340
	Dowody obecności w pracy
	B3
	

	
	
	
	2341
	Absencja w pracy
	B3
	

	
	
	
	2342
	Rozliczenia czasu pracy
	B5
	

	
	
	
	2343
	Delegacje służbowe
	B3
	W tym ich ewidencja

	
	
	
	2344
	Ustalenie i zmiany czasu pracy
	B3
	

	
	
	235
	
	Urlopy osób zatrudnionych
	
	

	
	
	
	2350
	Urlopy wypoczynkowe
	B5
	

	
	
	
	2351
	Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i wychowawcze itp.
	B5
	

	
	
	
	2352
	Urlopy bezpłatne
	B5
	

	
	24
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe, ubezpieczenia społeczne i opieka zdrowotna
	
	

	
	
	
	2401
	Służba przygotowawcza
	BE10
	

	
	
	
	2402
	Szkolenie organizowane we własnym zakresie
	BE10
	

	
	
	
	2403
	Dokształcanie pracowników
	B5
	Studia, szkolenia, specjalizacje i inne

	
	
	241
	
	Sprawy socjalno - bytowe
	
	

	
	
	
	2410
	Sprawy  socjalno – bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	B5
	


	
	
	
	2411
	Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych 
	B5
	

	
	
	242
	
	Ubezpieczenia społeczne
	
	

	
	
	
	2420
	Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego
	B10
	

	
	
	
	2421
	Obsługa ubezpieczenia społecznego
	B10
	W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

	
	
	
	2422
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	B5
	

	
	
	
	2425
	Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.
	B10
	

	
	
	243
	
	Opieka zdrowotna
	
	

	
	
	
	2431
	Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
	B10
	

	
	25
	
	
	Administrowanie i eksploatowanie obiektów zarządzanych przez Jednostkę
	
	

	
	
	251 
	
	Eksploatacja budynków i lokali 
	
	

	
	
	
	2510
	Przygotowanie i realizacja remontów bieżących budynków, lokali i pomieszczeń
	B5
	

	
	
	
	2511
	Dokumentacja techniczna prac remontowych
	B5
	

	
	
	
	2512
	Konserwacja i eksploatacja bieżąca budynków, lokali i pomieszczeń
	B5
	Korespondencja dotycząca konserwacji, zaopatrzenia w energię elektryczną, wodę, gaz, sprawy oświetlenia i ogrzewania, utrzymanie czystości, dekorowanie, flagowanie itp.

	
	
	255
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	BE10
	Instrukcje, plany itp.

	
	26
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	

	
	
	260
	
	Zaopatrzenie
	
	

	
	
	
	2600
	Źródła zaopatrzenia
	B5
	Zamówienia wysyłane do firm, reklamacje, korespondencja handlowa

	
	
	261
	
	Obsługa materiałowa środków rzeczowych
	
	

	
	
	
	2611
	Ewidencja środków trwałych i nietrwałych
	B10
	

	
	
	
	2613
	Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
	B10
	

	
	
	263
	
	Transport, łączność, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
	
	

	
	
	
	2630
	Zakup środków i usług transportowych, łączności, pocztowych i kurierskich
	B5
	

	
	
	
	2634
	Eksploatacja środków łączności ( telefonów, telefaksów, modemów, łączy internetowych) B10
	
	W tym dokumentacja dotycząca ich konserwacji i remontów

	
	27
	
	
	Zamówienia publiczne
	
	

	
	
	270
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu zamówień publicznych
	A
	

	
	
	271
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	B5
	

	
	
	272
	
	Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych
	B10
	

	3
	
	
	
	Finanse oraz obsługa finansowo księgowa
	
	

	
	30
	
	
	Planowanie i realizacja budżetu
	
	

	
	
	301
	
	Wieloletnia prognoza finansowa
	A
	

	
	
	302
	
	Planowanie budżetu jednostki
	
	

	
	
	
	3020
	Przygotowanie projektu budżetu
	BE5
	Korespondencja, uzgodnienia

	
	
	
	3021 
	Budżet i jego zmiany
	A
	

	
	
	
	3023
	Informacja o stanie mienia komunalnego
	A
	

	
	
	303
	
	Realizacja budżetu
	
	

	
	
	
	3030
	Układ wykonawczy budżetu
	A
	

	
	
	
	3032 
	Rozliczenie dochodów, wydatków, dotacji
	B5
	W tym z urzędami skarbowymi

	
	
	
	3033
	Ewidencjonowanie dochodów, wykorzystania środków, dotacji 
	B5
	

	
	
	
	3034
	Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu
	BE5
	

	
	
	
	3035
	Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budżetu
	A
	

	
	31
	
	
	Dochody, podatki, opłaty
	
	

	
	
	
	3110
	Planowanie dochodów z podatków i opat oraz sprawozdawczość w tym zakresie
	A
	

	
	
	
	3120
	Podatek od nieruchomości
	B10
	

	
	
	315
	
	Inne dochody gminy
	
	

	
	
	
	3150
	Dochody z majątku gminy
	B5
	

	
	
	
	3151
	Odsetki
	B5
	

	
	
	
	3153
	Dotacje
	B5
	

	
	
	316
	
	Egzekucja i windykacja
	
	

	
	
	
	3160
	Egzekucja prowadzona przez Jednostkę
	B5
	

	
	
	
	3161
	Egzekucja prowadzona przez inne organy egzekucyjne
	B5
	

	
	
	
	3162
	Windykacja należności
	B5
	

	
	32
	
	
	Rachunkowość, księgowość, obsługa kasowa
	
	

	
	
	
	3200
	Polityka rachunkowości i plany kont
	A
	

	
	
	
	3201
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie dotyczące zagadnień z zakresu rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
	A
	

	
	
	321
	
	Obrót gotówkowy i bezgotówkowy
	
	

	
	
	
	3210
	Obrót gotówkowy
	B5
	Plany i raporty kasowe, kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety książeczek czekowych i rachunkowych

	
	
	
	3211
	Obrót bezgotówkowy
	B5
	Wyciągi bankowe, przelewy

	
	
	
	3212
	Depozyty, obsługa wadium
	B5
	

	
	
	322
	
	Księgowość
	
	

	
	
	
	3220
	Dowody księgowe
	B5
	

	
	
	
	3221
	Dokumentacja księgowa 
	B5
	

	
	
	
	3222
	Rozliczenia
	B5
	Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi( VAT) w tym wezwania do zapłaty

	
	
	
	3223
	Ewidencja syntetyczna i analityczna
	B5
	

	
	
	
	3224
	Uzgadnianie sald
	B5
	

	
	
	
	3225
	Kontrole i rewizje kasy
	B5
	

	
	
	
	3226
	Zobowiązania i poręczenia
	B5
	

	
	
	
	3227 
	Księgowość materiałowo - towarowa
	B5
	

	
	
	
	3228
	Obsługa księgowa w zakresie VAT
	B10
	

	
	
	323
	
	Rozliczenia płac i wynagrodzeń
	
	

	
	
	
	3230
	Dokumentacja płac i potrąceń z płac
	B5
	

	
	
	
	3231
	Listy płac
	B50
	

	
	
	
	3232
	Kartoteki wynagrodzeń
	B50
	

	
	
	
	3234
	Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego
	B5
	

	
	
	
	3235
	Rozliczenia składek na ubezpieczenia społeczne
	B50
	

	
	
	
	3237
	Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego funduszu płac
	B50
	

	
	
	324
	
	Inwentaryzacja
	
	

	
	
	
	3240
	Wycena i przecena
	B10
	

	
	
	
	3241
	Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne
	B5
	

	
	
	325
	
	Dyscyplina finansowa
	
	

	
	
	
	3250
	Interwencje Głównego Księgowego
	A
	

	
	
	
	3251
	Inne sprawy nadzoru finansowego
	BE5
	

	4
	
	
	
	Ochrona zabytków
	
	

	
	41
	
	
	Zabytki w zasobie
	
	

	
	
	
	4124
	Przyjmowanie w zarząd obiektu zabytkowego
	A
	

	
	
	
	4125
	Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku
	A
	

	6
	
	
	
	Kształtowanie i ochrona środowiska
	
	

	
	62
	
	
	Wprowadzanie do środowiska substancji
	
	

	
	
	621
	
	Programy, projekty i analizy z zakresu wprowadzania do środowiska substancji
	A
	Program obniżenia niskiej emisji

	
	
	624
	
	Opłaty za gospodarcze korzystanie ze środowiska
	B10
	

	7
	
	
	
	Gospodarka komunalna
	
	

	
	71
	
	
	Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami i lokalami
	
	

	
	
	710
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie , akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami
	A
	

	
	
	711
	
	Zagadnienia ogólne w zakresie gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami
	
	

	
	
	
	7110
	Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
	A
	

	
	
	
	7111
	Pozyskiwanie budynków i lokali na cele komunalne
	A
	

	
	
	
	7112
	Pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych, mieszkań chronionych, noclegowni, domów dla bezdomnych, lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy nie będących lokalami socjalnymi
	A
	

	
	
	
	7113
	Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nie należących do publicznego zasobu mieszkaniowego
	A
	

	
	
	
	7114
	Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokości opłat za najem lokali
	A
	

	
	
	712
	
	Stan prawny budynków, mieszkań i lokali
	
	

	
	
	
	7120
	Samodzielność lokali mieszkalnych 
	B5٭
	٭ jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danej nieruchomości( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje się ją do kategorii A

	
	
	
	7121
	Ustanawianie odrębnej własności lokali
	B5٭
	٭ j.w.

	
	
	
	7122
	Znoszenie własności nieruchomości
	B5٭
	٭ j.w.

	
	
	
	7123
	Ustalenie tytułów prawnych do lokalu
	B5٭
	٭ j.w.

	
	
	
	7124
	Ustalanie i poświadczanie stanu prawnego nieruchomości i lokali
	B5٭
	٭ j.w.

	
	
	
	7125
	Wykup mieszkań i lokali przez najemców
	B5٭
	٭ j.w.

	
	
	
	7126
	Teczki zbiorcze na dokumentację budynków, lokali i mieszkań
	A
	W tym ich ewidencja

	
	
	713
	
	Zarząd nieruchomością wspólną
	
	

	
	
	
	7130
	Wspólnoty mieszkaniowe
	A
	W tym protokoły z posiedzeń, uchwały, reprezentowanie gminy na posiedzeniach, ewidencja wspólnot

	
	
	
	7131
	Powierzenie podmiotom zewnętrznym zarządu nieruchomością wspólną
	A
	

	
	
	
	7131
	Kontrolowanie prawidłowości sprawowania zarządu nieruchomościami
	A
	

	
	
	
	7133
	Kontrolowanie prawidłowości wykorzystania lokali
	BE5
	W tym informacje o zakłócaniu porządku domowego

	
	
	
	7135
	Przebudowa lokali
	B5
	

	
	
	714
	
	Zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych wspólnoty gminnej
	
	

	
	
	
	7140
	Ustalanie uprawnień do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy
	B10
	Między innymi wnioski, protokoły z wizji, wywiady środowiskowe, listy oczekujących, protesty oczekujących, skierowania do zawarcia umów najmu, przyznawanie lokali

	
	
	
	7141 
	Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych
	B10٭
	٭ jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danego mieszkania lub lokalu ( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po upływie 10 lat od dnia zamknięcia poddaje się ją ekspertyzie archiwalnej archiwum państwowego, 
n. w związku ze złym stanem technicznym budynku, klęską żywiołową

	
	
	
	7142
	Zapewnienie lokali mieszkalnych socjalnych
	B10٭
	٭  jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danego mieszkania lub lokalu ( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po upływie 10 lat od dnia zamknięcia poddaje się ją ekspertyzie archiwalnej archiwum państwowego między innymi wyroki sądu o przyznaniu prawa do lokalu socjalnego, odszkodowania za zajmowanie lokalu bez tytułu prawnego, odszkodowania za niedostarczenie lokalu

	
	
	
	7143
	Postępowanie o opróżnienie lokalu mieszkalnego
	B10٭
	٭  jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danego mieszkania lub lokalu ( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po upływie 10 lat od dnia zamknięcia poddaje się ją ekspertyzie archiwalnej archiwum państwowego między innymi udział przedstawicieli gminy w tzw. interwencjach ubocznych, postępowania sądowe

	
	
	
	7144
	Zamiana lokali mieszkalnych
	B5
	

	
	
	
	7145
	Zawieranie umów o odpłatne używanie lokali mieszkalnych
	B5٭
	٭  jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danego mieszkania lub lokalu ( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po upływie 10 lat od dnia zamknięcia poddaje się ją ekspertyzie archiwalnej archiwum państwowego; dotyczy lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych; m.in. protokoły o wydanie lokali, wnioski o obniżenie czynszu, wypowiedzenie umów

	
	
	
	7146
	Zadłużenie czynszowe lokali mieszkalnych
	B5٭
	٭  jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danego mieszkania lub lokalu ( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po upływie 10 lat od dnia zamknięcia poddaje się ją ekspertyzie archiwalnej archiwum państwowego; m.in. ulgi, umorzenia

	
	
	
	7147
	Podnajem lokali mieszkalnych 
	B5٭
	٭  jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danego mieszkania lub lokalu ( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po upływie 10 lat od dnia zamknięcia poddaje się ją ekspertyzie archiwalnej archiwum państwowego;

	
	
	715
	
	Lokale użytkowe
	
	

	
	
	
	7150
	Przetargi na wynajem lokali użytkowych
	B5
	

	
	
	
	7151
	Umowy na wynajem lokali użytkowych
	B5٭
	٭  jeżeli dokumentacja nie została przyporządkowana do zbioru dokumentacji dotyczącej danego mieszkania lub lokalu ( w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po upływie 10 lat od dnia zamknięcia poddaje się ją ekspertyzie archiwalnej archiwum państwowego;

	
	
	
	7152
	Przyznawanie pomocy publicznej w zakresie wynajmu lokali użytkowych
	B5٭
	J.w.

	
	
	
	7153
	Zadłużenie czynszowe lokali użytkowych
	B5٭
	j.w.

	8
	
	
	
	Udzielana Pomoc 
	
	

	
	81
	
	
	Pomoc społeczna
	
	

	
	
	
	8111
	Udział w programach i projektach zewnętrznych
	A
	

	
	82
	
	
	Obsługa świadczeń w zakresie pomocy społecznej
	
	

	
	
	824
	
	Obsługa dodatków mieszkaniowych
	B5
	


