Zarzadzenie nr /.4[0/9
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia 454542019 v.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 15/2012 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach z dnia 28.12.2012 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 poz. 553 oraz 730).

zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 15/2012 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 28.12.2012 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zalacznik nr 2 do Zarzadzenia ,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach” otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr M /?,O 4o, A

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
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niewywigzywania sie z optat przez 72 Wydawanie legitymacji osoby
rodzicow biologicznych na rzecz dzieci niepetnosprawnej

6 Rehabilitacja zawodowa i spoteczna

oso6b niepetnosprawnych

60 Rehabilitacja zawodowa os6b
niepetnosprawnych

61 Rehabilitacja spoteczna osob
niepetnosprawnych

62 Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych $wiadczen

7 Osoby niepetnosprawne
70 Orzekanie o niepetnosprawnosci
71 Orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci
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Symbole Kategoria
klasyfikacyjn . .
yfikacyjne Hasto klasyfikacyjne dokurnent Uwagi
nmm | s
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia
000 Udziat w organach kolegialnych B25
Powiatu
001 Wiasne komisje i zespoty (state B25 dla kazdej komisji lub zespotu mozna
i dorazn e) zalozy¢ odrebnie numerowang
podteczke
002 Udziat w obcych organach B25 kM;n Wlposaegzeniacgorganéw
; olegialnych Gminy i Powiatu. Dla
k0|eg|alny0h kazdego organu mozna zalozy¢
odrebnie numerowang podteczke
003 Zebrania pracownikéw B25
01 Organizacja
010 Organizacja organéw nadrzednych B10 statuty, regulami:kf- th:m%lv £
s s 5 s organizacyjne jednostek nadrzednych,
i jednostek wspotdziatajgcych np. wiadz samorzadowych, 1tp.
: : przepisy ogélnopanstwowe
011 Orgamzaqa Centrum B25 i samorzadowe dotyczgce bezposrednio
Centrum, akty erekcyjne, nadanie
numeru NIP, REGON, uprawnienia
Centrum, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
igczenie, zmiany na stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-odbiorcze
stanowisk pracy) oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach
012 Petnomocnictwa i upowaznienia B10 réwniez bankowe karty wzoru podpisu.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wycofania lub wygasniecia
petnomocnictwa czy upowaznienia.
013 Obstuga kancelaryjna Centrum
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacijg oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach
0131 | Srodki ewidengiji i kontroli obiegu B5 s v;pw_u . Wysé"anﬁia ¥
e orespondencji, dowody opfat i
dokumentacp doreczen pocztowych, rejestry faksow,
telegramow, poczty elektronicznej i
innego typu przesytek, terminarze,
kalendarze
0132 | Wzory drukoéw i formularzy oraz ich B25 opracowanie WZorow
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wykazy
0133 | Ewidencja drukdéw Scistego B10
zarachowania
0134 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze
zbiorem ich odciskéw. Zaméwienia
i realizacja przy klasie 230
0135 | Przekazywanie dokumentacji spraw B25
niezakonczonych miedzy komérkami
i jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
014 Sktadnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy
klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji w skiadnicy B25 spisy zdawczo-odbiorcze dokumentaci,
akt wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania akt
z ewidencji skladnicy akt. Sposob
prowadzenia ewidencji uregulowano
w instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania skfadnicy akt
0141 | Brakowanie dokumentaciji B25 EOLeSmﬂ:ier}pja_. prort]QkO:y oceny
. . . oKumentacjl niearcniwainej, spisy
nlearchlwalnej dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly potwierdzajgce
zniszczenie dokumentacji
0142 | Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencja i spisy akt
0143 | Udostepnianie dokumentacji B2 podania, zezwolenia, karty lub ksiegi
(rejestry) udostepniania akt,
korespondencja, itp.
0144 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0145 | Skontrum dokumentacji w sktadnicy B25
akt
015 Zbiory biblioteczne
0150 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 zakupy, prenumerata, dary, wymiana
0151 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 Esiegf;nwentamowe. katalogi, bazy
anyc
0152 | Udostepnianie zbiorow B2 rewersy, karty czytelnikow, bazy danych
bibliotecznych
016 Ochrona i dostep do informacji
0160 | Ochrona danych osobowych B10
0161 | Ochrona informac;ji niejawnych B10
0162 | Udostepnianie informacji publicznej B10 w tym BIP
017 System zarzadzania jakoscia
0170 | Wdrazanie systemu zarzadzania B25

jakoscig
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0171 | Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz B25
ich zmiany
0172 | Procedury i instrukcje dotyczace B25
zarzadzania jakoscig oraz ich
Zmiany
0173 | Karty ustug i karty informacyjne w B25
systemie zarzadzania jakoscig oraz
ich zmiany
0174 | Audyty jakosci zewnetrzne B25
0175 | Audyty jakosci wewnetrzne B25
0176 | Doskonalenie systemu zarzgdzania B5
jakoscia
0177 | Prowadzenie i koordynacja dziatan B5 m.in. korespondencja porzadkowa
w systemie zarzadzania jakoscig
02 Akty normatywne. Obstuga
prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wiadz B25
i organdéw nadrzednych
i wspotdziatajgcych
021 Zbiér aktow normatywnych wiasnych B25 komplet podpisanych przez Dyrektora
Centrum zarzgdzen, polecen
stuzbowych, komunikatow, instrukciji,
pism okélnych, itp. Dla kazdego rodzaju
aktéw normatywnych zaktada sie
odrebng teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty Zrédlowe wraz
z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej teczce zatozonej zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra akt przygotowata.
022 Opiniowanie projektow aktow BS
prawnych i projektow umow
zawieranych przez Centrum
023 Opinie prawne B10
024 Sprawy sgdowe i sprawy B10 w tym repertoria
w postepowaniu administracyjnym
03 Plany, sprawozdania, statystyka, ey e s A
analizy
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace B25
planowania i sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej)
031 Programy, plany i sprawozdania B5 szfsv*an‘e r‘}’_g wiadomosci lub
z jednostek obcych i
032 Programy, plany i sprawozdania B25 dotyczy programéw perspektywicznych,

wiasne Centrum

planéw wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych oraz
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sprawozdan z ich wykonania; przy czym
jezeli planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe zakwalifikowac
do kategorii B5

033 Programy, plany i sprawozdania B25 Jeieﬁ °Pfa°<c’iwa"ia gZQSti?:;e w 23";,"'
7 . . rOKU g Zgodne CO do za u | roazaju
komorek organizacyjnych Centrum danych z opracowaniami 6 wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
opracowania z krotszych okresow
zakwalifikowac¢ do kat. B5
034 Sprawozdania statystyczne Centrum B25 m-in-t ;“a GUS; f?i;z}f";ﬁfaco"‘;?”ia
Cczgsikowe | materi ZI we Zalicza
na formularzach statystycznych sie do kategorii BS.
035 Analizy dziatalnosci, analizy B25 W;asm‘-_ Oc;a_z Sporzka_ld;a_ne ja:to .
. . . odpowiedzi na ankiety | zapytania,
ekonom'czne' inne anahzy opracowania z krétszych okreséw kat. B
5 o ile informacje w nich zawarte
zostaly uwzglednione w opracowaniach
Z diuzszych okresow
04 Informatyka sprawy dot. zakupu i eksploataciji
komputeréw i infrastruktury — zob. klasy
23i25
040 Projektowanie, homologacie i B10
wdrazanie oprogramowania i
systemoéw informatycznych
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i oprogramowania
0410 | Organizacja prac eksploatacyjnych B5
systemow informatycznych
0411 | Instrukcje eksploatacji systeméw B25
informatycznych, systeméw
ewidencjonowania informaciji,
nosnikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbiorow danych
0412 | Ewidencja stosowanych systemoéw B25
i programow
0413 | Ustalanie uprawnien dostepu do B10
danych i systemow
0414 | Bezpieczenstwo systemow B10 D‘OWCZY Siraw wiamania do Svstiww i
: ztego uzytkowania, notatki, protokoty,
mformatyczny(;h korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do systemu
042 Redagowanie stron WWW B25 poszczegolne pliki umieszczane na
stronie powinny byé archiwizowane w
formie elektronicznej lub wydruku
05 Skargi i wnioski, interpelacje
radnych, petycje, postulaty i
inicjatywy obywateli
050 Przepisy i wyjasnienia dotyczace B25
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zatatwiania skarg i wnioskow

051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

B25

w tym ich ewidencja (rejestr)

052

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedtug wtasciwosci

BS

053

Interpelacje radnych

B25

054

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

B25

06

Promocja Centrum

060

Informacje dla mass medidw,
konferencje prasowe, wywiady z
Dyrekcja i przedstawicielami
Centrum

B25

061

Wycinki prasowe o wiasnej
dziatalnosci oraz inne zewnetrzne
materiaty na temat Centrum

B25

062

Wydawnictwa witasne

B25

07

Wspétdziatanie z innymi
instytucjami

OBEJMUJE SPRAWY OGOLNE
WSPOLPRACY NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI INNYCH
KLAS, m.in. réwniez sponsoring

070

Wspétpraca krajowa

0700

Nawigzywanie kontaktow z
instytucjami krajowymi, wyjasnienia,
interpretacje, wymiana opinii

BS

0701

Obstuga delegacji krajowych

B5

Miedzy innymi dokumentacja dotyczgca
rezerwacji miejsc noclegowych

071

Wspoipraca z zagranica

0710

Nawigzywanie kontaktow z
instytucjami zagranicznymi,
wyjasnienia, interpretacje, wymiana
opinii

B25

0711

Wyjazdy zagraniczne witasnych
pracownikow

B25

0712

Obstuga delegacji zagranicznych

BS

Przy czym programy pobytu oraz
sprawozdania kwalifikuje sie do
kategorii B25.

072

Umowy i porozumienia z innymi
jednostkami dotyczace zakresu i
sposobu dziatania Centrum oraz
dotyczace wspotpracy

B25

073

Reprezentacja w zakresie
wspotpracy

BS

zaproszenia, zawiadomienia, Zyczenia,
podziekowania, kondolencje, foldery
reklamowe

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
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sesje

0740

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje organizowane przez Centrum

B25

0741

Udziat w obcych konferencjach,
zjazdach, sympozjach, sesjach

B5

08

Kontrole Centrum, audyt,
szacowanie ryzyka

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu nadzoru, kontroli, audytu,
szacowania ryzyka dla realizacji
zadan

B25

081

Kontrole zewnetrzne w Centrum

B25

m.in.: protokoty, sprawozdania

z kontroli, wnioski, zarzadzenia
pokontrolne, sprawozdania z realizaciji
zalecen; kazda kontrola stanowi osobng
sprawe.

082

Kontrole wewnetrzne w Centrum

B25

083

Kontrole wtasne w jednostkach
nadzorowanych

0830

Kontrole jednostek realizujgcych
zadania zlecone powiatu z zakresu
pomocy spotecznej i rehabilitacii

B25

0831

Kontrole oso6b fizycznych i jednostek
otrzymujgcych dofinansowanie ze
srodkéw PFRON

B25

084

Ksiagzka kontroli

B5

085

Audyt

0850

Biezace akta audytu

B25

0851

State akta audytu

B25

086

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

B25

KADRY

10

Zasady pracy i ptacy, ewidencja
osobowa

100

Zbiér przepis6w prawnych
dotyczacych pracy i ptac oraz spraw
osobowych

B10

101

Przepisy, wyjasnienia i interpretacje
wiasne dotyczgce pracy i ptacy

B25

regulaminy pracy, regulaminy
premiowania i przyznawania nagrod,
siatki plac, zasady dotyczace stawek i
etatow oraz korespondencja w ww.
sprawach

102

Wykazy etatow

B25
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103 Opisy stanowisk pracy i okreslanie B25
zakresu kompetencji i zadan
104 Rekomendacje B10
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie na pracownikow B5
1101 | Zatrudnianie pracownikéw B5 Akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sie do akt
osobowych — por. klasa 120
1102 | Konkursy na stanowiska B5 Akta pracownikow przyjetych odktada
sie do akt osobowych — por. klasa 120;
przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie jak przy klasie
001
1103 | Nominacje na stanowiska B5 Whioski nominacyjne, akty nominacji
itp. Akta dotyczgce konkretnych
pracownikow odktada sig do akt
osobowych — por. klasa 120
1104 | Zwalnianie pracownikow B5 Jak przy klasie 1101
1105 | Staze zawodowe B10
1106 | Praktyki B10
111 Opinie o pracownikach B5 jak przy klasie 1101
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 Przeniesienie, zastgpstwa, awanse,
racownikéw podwyzki, przydziat, postepowanie z
P dokumentacja jak przy klasie 1101
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 |N agrody B10 wnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrod odkiada sie do akt
osobowych
1141 | Odznaczenia panstwowe, BS wnioski i decyzje, kopie pism odkiada
samorzadowe i inne WAL O Ronony ot
1142 | Kary B5 *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa pracy; posiedzenia Komisji
Dyscyplinamnej klasyfikuje sie przy
klasie 001
1143 | Postepowanie dyscyplinarne BS Dokumentacja postgpowania
dyscyplinarnego; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie jak przy klasie 001
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 dla kazdego pracownika prowadzi sie

odrebng teczke zawierajgca dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do
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kodeksu pracy. Okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie przekazano w
$lad za przeniesionym pracownikiem.

121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B50 Skorowiclize- k-ﬁiegti evytidencstfir::- karty
- personaine, rejestry, ip., w ty!
wynagmdzemu programy i systemy teleinformatyczne
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i B25
higienie pracy
131 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
132 Badania lekarskie B10 karty badan okresowych
133 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 PFOtOEz'g’ Ziwif'ydomief&i;é rejestr
. wypadkow, karty wypadkow,
pracy | Z pracy o$wiadczenia, orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow Centrum
140 Zasady i programy szkolenia B25
i doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B10
142 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyplina pracy
150 Ustalanie czasu pracy pracownikow B5
Centrum
151 Dowody obecnosci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, raporty obecnosci, ewidencja
wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
ewidencja pobytu na terenie wiasnej
jednostki w godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
152 Absencje B3 do kategorii B3 zalicza sie ewidencje
zwolnien lekarskich i urlopow
okoliczno$ciowych oraz zwolnienia
lekarskie.
153 Urlopy B5 karty i listy urlopowe, plany urlopéw,
wnioski urlopowe
154 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja, rachunki kosztow
delegacji naleza do dowodow
ksiegowych — kategoria B5
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 w tym rejestr pracownikow
wykonujgcych prace dodatkowe
156 Rozliczenia czasu pracy B5 w tym godziny nadliczbowe
pracownikow
16 Sprawy socjalno-bytowe

pracownikéw
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160 Zaktadowy Fundusz Swiadczen B5
Socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i
zakladow ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu
171 Ubezpieczenia spoteczne, B10
deklaracje rozliczeniowe
172 Legitymacje ubezpieczeniowe BS
173 Dowody uprawnien do zasitkow B5
174 Emerytury i renty B10
175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowe]
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady B10
gospodarowania srodkami
rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru inwestycji.
Okres przechowywania liczy sig od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze
przez piet lat od momentu jego utraty.
22 Administracja nieruchomosciami
220 Nabywanie i zbywanie B25 dokumentacja prawna i techniczna
nieruchomosci oraz ich stan prawny RULYWO CumRy.
221 Udostepnianie i najmowanie BS
wiasnych obiektow i lokali innym
jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na B5 Or“‘-‘; Pf;:ﬁ:‘u‘)mw“a;; é“ﬁévcﬂifoﬁw
utraty obk
potrzeby wiasne et
223 Eksploatacja budynkoéw i lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5 ;‘ecinia- U%Omzixgg;;ﬁifgé
S 2 . osztorysy, pr :
biezacych budynkow, lokali faktury
i pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac B5 g;kgcnggwfsl:nff:;'%zsg y‘t’gﬁv"r::’ka
remontowych przez caty czas eksploatacji i jeszcze
przez piec¢ lat od momentu jego utraty
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacii,

budynkow, lokali i pomieszczen

zaopatrzenia energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania, utrzymanie czystosci,
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dekorowanie, flagowanie itp.

224

Podatki i optaty publiczne

B10

deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem dowodow

ksiegowych

23

Gospodarka materiatowa

dotyczy srodkow trwatlych i nietrwatych

230

Zaopatrzenie materiatowe

B5

231

Magazynowanie srodkow trwatych
i rzeczowych Srodkow trwatych o
nizszej wartosci

B10

dowody przychodu i
rozchodu, kartoteki ilosciowo-
warto$ciowe

232

Ewidencja $rodkéw trwatych i i
rzeczowych srodkow trwatych o
nizszej wartosci

B10

233

Ewidencja osobistego wyposazenia
pracownikow

B10

234

Eksploatacja i likwidacja srodkow
trwatych i przedmiotow nietrwatych

B10

235

Konserwacja i remonty srodkow
trwatych

B5

236

Dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna $rodkéw trwatych

BS

237

Gospodarka odpadami (surowcami
wtérnymi)

BS

24

Zrédta zaopatrzenia

B5

zamowienia, reklamacije,
korespondencja handlowa

25

Transport, tacznosg¢,
infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna

250

Zakupy srodkow i ustug
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich

B5

251

Ewidencja $rodkéw transportu

B10

252

Eksploatacja wiasnych srodkow
transportowych

BS

karty drogowe samochodéw, karty
eksploatacji samochodoéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni

253

Uzytkowanie obcych $rodkéw
transportowych

B5

zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodéw

254

Eksploatacja srodkéw tgcznosci
(telefonow, faksow, modemow, tgczy
internetowych)

B5

w tym dokumentacja dot. konserwacji i
remontoéw Srodkow tacznosci

255

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej

B10

26

Ochrona obiektéow, mienia.
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260 Strzezenie mienia Centrum B10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki stuzby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia.

261 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
os$wiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy p.poz., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, _
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
srodkow transportu, itp. Sprawy
odszkodowarn. Okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia umowy

27 Zamowienia publiczne
270 Ogolne zasady organizowania B10
zamowien publicznych
271 Dokumentacja zaméwien B5
publicznych
272 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamoéwien
publicznych
FINANSE PODMIOTU ORAZ ICH
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu planowania i realizaciji
budzetu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5 migdzy innymi materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnienia
3011 | Budzet i jego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3021 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5 w tym z urzgdami skarbowymi
subwenc;ji i dotacji
3022 | Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania srodkow, dotacji i
subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z B5 jezeli sprawozdania czastkowe w

wykonania budzetu

danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
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zakwalifikowa¢ do kategorii BS

3024 | Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 | Finansowanie inwestycji BS
3031 | Finansowanie remontow BS
304 Obstuga finansowa funduszy,
$rodkéw dodatkowych, pozyczek,
kredytow, dochodow
pozabudzetowych
3040 | Obstuga finansowa funduszy i B5
srodkéw dodatkowych
3041 | Obstuga finansowa pozyczek i B5
kredytow
3042 | Wspoipraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujgcymi
3043 | Obstuga finansowa funduszy ze B gzasbr:]rzeﬁf:ngl:gpita gwnilga z
Z L H s It Ci u I lUD umow, w Iinnym
$rodkéw zagranicznych, w tym Unii ik oo i
Europejskiej
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowosé, ksiegowosé,
obstuga kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowej
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3120 | Obrot got()wkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowiace
dowodéw kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy
3121 | Obrét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
313 Ksiegowos¢
3130 | Dowody ksiegowe B5
3131 | Dokumentacja ksiggowa BS
3132 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zapfaty
3133 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

Uzgadnianie sald
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3135 | Kontrole i rewizje kasy B5
3136 | Zobowigzania, poreczenia B5
3137 | Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa BS
3138 | Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
314 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3140 | Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B5
3141 | Listy ptac B50
3142 | Kartoteki wynagrodzen B50
3143 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
3144 | Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoteczne
3145 | Deklaracje na PFRON B5
3146 | Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
315 Inwentaryzacja
3150 | Wycena i przecena B10
3151 | Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
316 Dyscyplina finansowa
3160 | Interwencje Gtownego Ksiegowego B25
3161 | Inne sprawy nadzoru finansowego B5
3162 | Rewizja dokumentacji B25 analizy, protokoly i sprawozdania,
wnioski bieglych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje
wiadz nadrzednych
Organizacja realizacji zadan g‘;xg n?%f’}?ucgnfgfﬂszmzc‘?izziegmej
pomocy spotecznej T
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne z zakresu pomocy
spotecznej i rodzinie
41 Potrzeby i strategia dziatania w B25
zakresie pomocy spotecznej
42 Zapobieganie patologiom B25
spotecznym
43 Programy i projekty Centrum w B25

zakresie pomocy spotecznej i
rodzinie, rehabilitacji spotecznej i
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zawodowej

Plany i programy zewnetrzne z
zakresu pomocy spotecznej i
rodzinie, rehabilitacji spotecznej i
zawodowej

W tym ze $rodkéw Unii Europejskiej

440

Whioskowanie o udziat w planach i
programach

B25

441

Realizacja planéw i programow

B25

45

Programy finansowane ze
srodkow zewnetrznych

450

Projekty finansowane ze srodkow
Unii Europejskiej

B10

451

Projekty finansowane przez MPiPS

B50

46

Zaswiadczenia, opinie i informacje z
zakresu przyznawania pomocy
spotecznej

460

Zaswiadczenia o przyznaniu
pomocy spotecznej

B5

461

Opiniowanie sytuacji oséb
przebywajacych na terenie Powiatu
dla instytucji zewnetrznych

BS

462

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze Swiadczen

B5

463

Udzielanie informacji o prawach i
uprawnieniach z zakresu pomocy
spotfecznej, rehabilitacji spotecznej i
zawodowej

B2

47

Doskonalenie zawodowe i
doradztwo metodyczne dla kadr
pomocy spotecznej i dla rodzin

470

Zasady i programy szkolenia

B25

471

Ewidencja szkolonych

B50

wraz z zaswiadczeniami o ukoriczeniu
szkolenia

472

Pomoce szkoleniowe

B25

473

Obstuga organizacyjna szkolen

B5

474

Doradztwo metodyczne dla kadr
pomocy spotecznej i dla rodzin

B25

Udzielanie pomocy dzieciom i
rodzinom oraz innym osobom w
trudnej sytuacji zyciowej

50

Rodziny zastepcze spokrewnione,

dla kazdej rodziny prowadzi sie odrebng
teczke przy odpowiednigj kiasie 503 lub
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niezawodowe i rodzinne domy
dziecka

504 wykazu akt. Okres przechowywania
liczy sie od nastepnego roku, po roku, w
ktérym zamknieto teczke

500 Postanowienia sadow 0 B5 dokqmentacje qdklgda si¢ do teczki
ustanowieniu rodziny zastepczej rodziny, odpowiednio klasa 503 lub 504
spokrewnionej lub niezawodowej

501 Informacje o rodzicach zastepczych B5 m.in.: okresowe oceny rodzin

zastepczych; dokumentacje odklada sie
do teczki rodziny, odpowiednio klasa
503 lub 504
502 Finansowanie pobytu dziecka w B5 ?”'-i"- decvzli;e |0 fymﬂ;a?if?dkf’“i _
R . . . inansowycn, listy wypiat, aokumentacje
p!eczy rod2|r!nej (spokrewnlor)e, odktada sie do teczki rodziny,
niespokrewnione, zawodowe i odpowiednio klasa 503 lub 504
rodzinne domy dziecka)

503 Teczki rodzin zastepczych B50
spokrewnionych

504 Teczki rodzin zastepczych B50
niezawodowych

505 Rodzinne Domy Dziecka B50

506 Szkolenia kandydatoéw na rodziny B5
zastepcze

51 Rodziny zastepcze zawodowe
510 Ustanowienie rodziny zastepczej, B5 dgkumfﬂ'ga.ciféfdkli?dg,Sig’g‘? e
; b P odpowiedniej teczki zbiorczej rodziny

zaswiadczenia i oplnl'e O zawodowej, ustalonej przy klasach
kandydatach na rodzicow 5150-5152
zastepczych i o rodzicach
zastepczych, okresowe oceny
rodziny zastepczej

1 Umowy o prowadzeniu rodziny B5 jak przy klasie 510
zawodowej

512 Sprawozdania z realizacji zadan B5 jak przy klasie 510
przez rodzine zawodowg

513 Przyznawanie wynagrodzenia dla B5 jak przy klasie 510
rodzin zawodowych

514 Przekazywanie dzieci pod opieke B5 ?:ci 9:19;0::3053‘3:?Z;‘:l?egfvg:ﬁe i

- . Zini ¥
rodzmy ZaWOdoweJ dokumentacjg jak przy klasie 510
515 Teczki rodzin zawodowych
5150 | Rodziny zawodowe specjalistyczne B50 jak przy klasie 5150
5151 | Rodziny zawodowe petnigce funkcje B50 jak przy klasie 5150
pogotowia rodzinnego
52 Umieszczanie dzieci w rodzinach
zastepczych i placéwkach
opiekunczo-wychowawczych
520 Umieszczanie dzieci w rodzinach B5 postanowienia o umieszczeniu w
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zastepczych

rodzinie zastepczej, wywiady
srodowiskowe, opinie o dziecku,
protokoty przekazania dzieci pod opieke
rodzin zastepczych. Po zatatwieniu
sprawy dokumentacje odkiada sie do
teczki dziecka — klasa 522

521 Umieszczanie dzieci w placowkach B5 i"‘:f?"enczingch ngt!"z?‘?yj"!/c“a
. . roazinnych. Fo zatatwieniu sprawy
opiekurczo-wychowawczych dokumentacje odkiada sie do teczki
dziecka — klasa 522
522 Teczki dzieci umieszczonych w B50
rodzinach zastepczych lub w
placéwkach opiekunczo-
wychowawczych
523 Zawiadomienia o wszczeciu B5
postepowania
524 Korespondencja dotyczaca B5
umieszczania dzieci w rodzinach
zastepczych oraz placéwkach
opiekunczo-wychowawczych
525 Swiadczenie ,Dobry Start” B5
526 Dodatek wychowawczy B5
i dodatek w wysokosci $wiadczenia
wychowawczego
53 Usamodzielnianie wychowankéw w tym Wchzwgnkégv zaktadow
. poprawczych, doméw pomocy
ror_lzm Z,aStepc_zy(:h’ placéwek spofecznej. Akta sprawy stanowig m.in.
opiekunczych i wychowawczych programy indywidualnego
usamodzielniania, dokumentacija
ustalania opiekuna wychowanka,
przyznawania pomocy finansowej
wychowankowi, oceny procesu
usamodzielniania
530 Usamodzielnianie wychowankow B10
pieczy zastepczej
531 Usamodzielnianie wychowankow B10
instytucjonalnej pieczy zastepczej
54 Rodzice biologiczni dzieci B50 m.in. decyzje o odpfatnosci rodzicow
umieszcz onych w rodzinach biologicznych, ustanowienie kuratora
zastepczych i placéwkach
opiekunczo-wychowawczych
55 Udzielanie wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie i pomoc
sprawcom przemocy
550 Udzielanie wsparcia dla ofiar B10 W tym niebieska karta.
przemocy w rodzinie
551 Pomoc dla sprawcéw przemocy
5510 | Programy korekcyjno-edukacyjne B25

dla sprawcow przemocy w rodzinie
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5511

Sprawcy przemocy w rodzinie

B10

552

Mediacje rodzinne

B10

56

Integracja spoteczna

560

Udzielanie pomocy w celu
zapobiegania wykluczeniu
spotecznemu

B10

Np. dla oséb opuszczajgcych zakiady
karne

561

Prowadzenie mieszkan chronionych
dla oséb w trudnej sytuacji zyciowej

B5

562

Poradnictwo specjalistyczne

B10

563

Udzielanie pomocy osobom
przewlekle chorym, w podesziym
wieku i niepetnosprawnym

5630

Umieszczanie w placowkach
opiekunczych

B10

W tym w domach pomocy spoteczne;j,
osrodkach wsparcia, zaktadach opieki
leczniczej

5631

Finansowanie pobytu w placéwkach
opiekunczych

B10

m.in.. decyzje o odplatno$ci za pobyt w
placéwce

5632

Ustalanie uprawnien do opieki
zdrowotnej dla oséb
nieubezpieczonych

B5

564

Whioskowanie do wtasciwych
organéw o ustalenie niezdolnosci do
pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci

B10

565

Pomoc uchodZzcom

B10

566

Pomoc osobom bedgcym w kryzysie

B10

57

Porozumienia, zawiadomienia dot.
pieczy zastepczej

570

Porozumienia dot. umieszczenia
dzieci w pieczy zastepczej

B5

571

Finansowanie dzieci przez Gminy-
zawiadomienia

B5

58

Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobranych swiadczen
oraz w zakresie niewywigzywania
sie z oplat przez rodzicow
biologicznych na rzecz dzieci

B10

dot. takze odptatnoSci rodzicéw
biologicznych za pobyt dziecka w
rodzinie zastepczej, placowce
opiekunczej, itp.

59

Odptatnos¢ petnoletnich
wychowankow za pobyt w pieczy
zastepczej instytucjonalnej i
rodzinnej

B50

Rehabilitacja zawodowa i
spoleczna os6b




Strona 21

niepetnosprawnych

60

Rehabilitacja zawodowa oséb
niepetnosprawnych

600

Finansowanie tworzenia stanowisk
pracy dla oséb niepetnosprawnych

B10

601

Refundacja kosztéw zatrudniania
0s6b niepetnosprawnych

B10

W tym kosztéw wynagrodzenia i
sktadek na ubezpieczenie spoteczne

602

Pomoc finansowa na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej przez
osoby niepetnosprawne

B10

W tym dofinansowanie oprocentowania
kredytow

61

Rehabilitacja spoteczna osé6b
niepetnosprawnych

610

Dofinansowanie uczestnictwa oséb
niepetnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych

BS

611

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny

6110

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny
niepetnosprawnych oséb fizycznych

B5

6111

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny podmiotéw
prowadzgcych dziatalno$¢ zwigzang
z rehabilitacjg oso6b
niepetnosprawnych

BS

612

Dofinansowanie do zaopatrzenia w
przedmioty ortopedyczne i srodki
pomochnicze

BS

613

Dofinansowanie likwidacji barier w
komunikowaniu sie i barier
technicznych

BS

614

Dofinansowanie likwidacji barier

BS

615

Programy PFRON i ich realizacja

B10

616

Sprawozdania PFRON

BS

617

Warsztaty Terapii Zajeciowej

B5

618

Dofinansowanie sportu, kultury,
turystyki i rekreacji

BS

619

Decyzje kierujgce osoby
niepetnosprawne do
Srodowiskowego Domu
Samopomocy

B10

Windykacja i egzekucja

B10
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nienaleznie pobranych swiadczen

Osoby niepetnosprawne

70 Orzekanie o niepetnosprawnosci B50

71 Orzekanie o stopniu B50
niepetnosprawnosci

72 Wydawanie legitymacji osoby B5
niepetnosprawnej

73 Korespondencja dotyczaca B10
orzekania o niepetnosprawnosci

74 Sprawozdania dotyczace orzekania B10
0 niepetnosprawnosci
Adopcje B50




