Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 1/2016
Dyrektora PCPR w Augustowie
z dnia 13 stycznia 2016 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Augustowie



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

01

Organizacja

02

Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i1 analizy

04

Informatyzacja

05

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06

Reprezentacja i promowanie

07

Wspoldziatanie z innymi podmiotami

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg, rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, Iacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektéw 1 mienia oraz sprawy obronne

26

Zamowienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rachunkowosé¢, ksiegowos¢ 1 obstuga kasowa

33

Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych




34

Inwentaryzacja

35

Dyscyplina finansowa

MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ I WSPIERANIA RODZINY

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

41

Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej i wspierania rodziny

42

Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji spolecznej i zawodowej przez

podmioty zewnetrzne

43

Zaswiadczenia, opinie i informacje z zakresu przyznawania pomocy spoteczne;j

44

Doskonalenie zawodowe, doradztwo dla kadr pomocy spolecznej

UDZIELANIE POMOCY DZIECIOM | RODZINOM

50

Prowadzenie rejestrow

51

Kandydaci do petnienia funkcji w ramach pieczy zastepczej

52

Szkolenia i doradztwo dla 0s6b sprawujacych pieczg zastepcza

53

Wspoldziatanie z rodzinami zastgpczymi

54

Przebywanie dzieci w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka i placowkach
opiekunczo-wychowawczych

55

Umieszczanie dzieci i mlodziezy w domach pomocy spolecznej oraz ustalanie odptatnosci
za ich pobyt

56

Usamodzielnianie wychowankéw rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw dziecka ora
placowek opiekunczo-wychowawczych

57

Rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych 1 placowkach
opiekunczo-wychowawczych

58

Zghaszanie dzieci z uregulowang sytuacjg prawng do adopcji

59

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen

PRZECIWDZIALANIE PRZEMOCY, INTEGRACJA SPOLECZNA, POMOC
UCHODZCOM, KOMBATANTOM I OSOBOM REPRESJONOWANYM

60

Udzielanie wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie i praca ze sprawcami przemocy

61

Integracja spoteczna

62

Udzielanie pomocy uchodzcom

63

Udzielanie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym

SPRAWY OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

70

Rehabilitacja spoleczna os6b niepetnosprawnych

71

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
i1 v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Spoteczna Rada ds. Oséb B25
Niepelosprawnych
001 Wiasne komisje i zespoty B25
002 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 w tym w posiedzeniach organow
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
003 Narady (zebrania) pracownikoéw B25 inne niz gremia wymienione
w klasach 000-002
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m-}in- statuty, regulaminy, drostek
h Stdziatai h schematy organizacyjne jednoste
nadrzgdnych oraz wspoéldziatajacyc nadrzodnych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
i likwidacji, taczenia, rejestracji
i odpisoéw z rejestrow, nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym rejestry, bankowe karty
podpiséw i podpisy elektroniczne wzoru podpisu
013 System zarzadzania jakoscia B25
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
wyjasnienia i poradnictwo Jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum
zakladowego/sktadnicy akt, itp.
oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym rejestr korespondencji,
obiegu dokumentow ksiazka pocztowa itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow B25
formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukow Scistego B10 przy czym zamowienia
zarachowania i realizacja zamowien przy klasie
230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 przy czym zamowienia
i realizacja zamowien przy klasie




wzory odciskowe

230

0155 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku B25
ze zmianami organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sg
przy klasie 0150
0160 | Ewidencja dokumentacji B25 prz% czym SPosfib prowadzenia
rzechowywanej w sktadnicy akt ewidencjt uregulowanow
p J y instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt
0161 | Przekazywanie dokumentacji B25
0162 | Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja, protokoty
niearchiwalnej oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w skfadnicy akt ksiggi (rejestry) udostepnianie
| wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
w sktadnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 | Doradzanie zespotom organizacyjnym B5
w zakresie postepowania
z dokumentacja oraz ustalanie termindéw
przejecia dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wladz B10 okres przechowywania liczy si¢
i organow nadrzednych i innych od daty utraty mocy prawnej aktu
021 Zbior aktow normatywnych wlasnej B25 komplet podpisanych zarzadzen,
jednostki polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism
okoélnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktoéw normatywnych
mozna grupowa¢ oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wlasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu
022 Zbidér umoéw B10 komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami. Materiaty
zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje
w odpowiedniej Klasie zgodnie
z wykazem akt w zespole
organizacyjnym, ktory umowe
przygotowat
023 Udzial w przygotowywaniu projektow B25 w tym opiniowanie projektow,
aktow prawnveh uchwat czy zarzadzen organow
OW prawnyc nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej B10 opiniowanie projektow aktow

jednostki

prawnych i projektow umow




zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza

025 Sprawy sadowe i sprawy B10 Olérgs przeclilowywania liczy sig
W postepowaniu administracyjnym od daty wykonania
postep ymy prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, plany, sprawozdania, statystyka
sprawozdawczos¢ i analizy i analizy w zakresie realizacji
zadan z pomocy spolecznej
i wspierania rodziny — por.
klasy w obrebie grupy
rzeczowej 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planow, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany B5 przesytane do wiadomosci lub
i sprawozdania z innych podmiotow wykorzystania
032 Strategie, programy, plany B25 jezeli te dokumenty majg
i sprawozdania wlasnej jednostki charakter czastkowy i mieszcza
si¢ co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych
W dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow
0 charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania czgstkowe
W danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wickszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym B25 inne niz w klasie 034, np. dla
i sprawozdawczym dla innych organu nadrzgdnego, wojewody,
C itp.
podmiotow P
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury —
w Klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 w tym Polityka Bezpieczefistwa
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie, B10 W tym sprawy bezpieczenstwa
eksploatacja oprogramowania systeméw, przy czym akta spraw
. temow teleinformatveznveh dotyczacych wszelkiego rodzaju
I sysiemow telemnio ycznyc instrukcji kwalifikowane sa do
B25 i moga by¢ wyodrgbnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B10 okres przechowywania liczy si¢
i systemow od daty utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,




inicjatywy i interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji

B25

051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

B25

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazywane do
zatatwienia wedlug wlasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

w tym postow, senatorow,
radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia innym
podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
si¢ w zadaniach wlasnej
jednostki, a zostaly do nigj
skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
whnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji
i promowania dziatalno$ci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkoéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje

i wywiady

B25

0621

Monitoring $§rodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej
jednostki

B25

W tym m.in. materiaty
promocyjne, reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

B25

065

Zbidr zaproszen, zyczen, podzigkowan

BS

inne niz wchodzace w akta spraw

066

Badania satysfakcji klienta

B10

07

Wspoldzialanie z innymi podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce wspotdziatania
Z innymi podmiotami

B25

071

Nawiazywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspoltdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

B25

przy czym zbiér umow
i porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspoltdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbioér umow
i porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wlasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
z zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu

B25

okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasni¢cia umowy lub
jej aneksow




i sposobu wspdtdziatania

074 Wspotpraca m.in. z urzedami, B25 kgrespondencja merytoryczna,
: 1 : 1 3 1 5 wiasne opracowania
instytucjami, organizacjami spotecznymi przygotolv’v ane dla tych organdw
kategoria B25. Pozostale
materiaty — kategoria B5
075 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, B25 w tym organizacja wlasnych jak
fora krajowe i zagraniczne | udziat w obeych
08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczo$é
przy klasie 03
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
081 Kontrole
0810 | Kontrole zewnetrzne we wilasne;j B25
jednostce
0811 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej B25
jednostce
0812 | Kontrole podmiotow realizujgcych B25
zadania z zakresu pomocy spoteczne;j,
pieczy zastgpczej
0813 | Kontrole w jednostkach nadzorowanych B25
0814 | Ksigzka kontroli B25
082 Audyt B25
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Wrhasne regulacje ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykaz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty etatow, umowy zbiorowe
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdéw i jednostek B10 {:«Zeli {6g(lilla}0je te dOtY?kzg
sewngtanych regulacie i pojekty e
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, spraw ich dotyczacych do
akty prawne dotyczace zagadnien kategorii B25
z zakresu spraw kadrowych
11 Nawiazanie, przebieg, rozwigzanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 przy czym okres przechowywania
ofert kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
Z odrgbnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0sob przyjetych odktada sie
do akt osobowych, przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie
»Wlasne komisje i zespoty (stale
i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia dyrektora B10

jednostki




1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakonczenie stosunku
pracy. Akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych

1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m.in. delegowanie, przeniesienia,

pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydzial. Akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika

1123 | O$wiadczenia majatkowe lub inne B* *) czas przechowywania wynika

o$wiadczenia o osobach zatrudnionych Z odrebnych przepiséw prawa,
i cztonkach ich rodzin w innym przypadku wynosi 6 lat

1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sOb B5 przy czym akta dotyczace

zatru dnionych poszczegdlnych pracownikoéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1125 | Staze zawodowe B10

1126 | Wolontariat B10

1127 | Praktyki B10

113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne) prace zlecone ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne B50,
inne B10

114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie

1140 | Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikoéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe B10 przy czym akta dotyczace

i inne poszczegdlnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1142 | Wyrdznienia B10 np. podzickowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1143 | Karanie B* *okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow prawa

1144 | Postepowanie dyscyplinarne B* *okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa. Posiedzenia komisji
dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie ,,Wtasne komisje
i zespoly (state i dorazne)

w ramach grupy rzeczowej 00

115 Sprawy wojskowe 0sdb zatrudnionych B10

116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20

informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych B50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 w tym dane w systemach
bazodanowych

122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5

i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego




wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka
pracy

132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 przy czym dokumentacja
pracy wypadkow zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
A/BE25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikdéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia B25 w tym indywidualne Sciezki
i doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 w tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewngtrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych
pracownikéw. Kopie
dokumentéw ukonczenia odklada
si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B5
1501 | Absencje w pracy B5
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B5 w tym ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B5
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy CZyﬂ}laktah dotyCZ&}C?k '
; poszczegdlnych pracownikow
wychowawcze 1p. mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Plany rzeczowo-finansowe ZFSS BS
161 Przyznawanie $wiadczen z ZFSS BS
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 \é\lltym deklaracje rozliczeniowe
aZuUs
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10
175 Opieka zdrowotna




1750 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10

pracy

ADMINISTROWANIE SRODKAMI

RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25

interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczace zagadnien z zakresu spraw

administracyjnych

21 Inwestycje i remonty B25 dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru.
OKkres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Najmowanie lokali na potrzeby whasne B5 okres przechowywania liczy sig
od wygasni¢cia umowy najmu
221 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dotyczaca
budynkow, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia
w energi¢ elektryczna, wode,
sprawy o$wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
W tym przeglad stanu
technicznego
222 Podatki i oplaty publiczne B10
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwatych
i nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamowienia, reklamacje,

i pomoce biurowe koresponden_cja handlowa

z dostawcami
231 Uzytkowanie $rodkow trwatych B5 dowody przychodu i rozchodu,

i nietrwatych zestavyic?nia iloéciowp- _
wartosclowe, zestawienia
wyposazenia

232 Ewidencja $rodkéw trwatych B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji
trwatych i przedmiotow nietrwatych $rodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji
itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uptynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogiz t?cg?(irczne, insltlruije '
: & 4 0DS 1. €S przecnow ania
eksploatacyjna srodkow trwatych liozy §i¢ od mofn o hsz‘i"éacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, Iacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug BS
transportowych, tgcznosci, pocztowych
i kurierskich
241 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu




transportowych prywatnych samochodow
242 Eksploatacja srodkéw tacznoscei B5 w tym dokumentacja dotyczaca
(telefondw, telefaksow) konseryvgcji i remontow $rodkow
tacznosci
243 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemdw, taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasni¢cia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie calej dzialalnosci
jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci,
interpretacje, opinie, akty prawne plany kont, ich projekty
dotyczace zagadnien z zakresu spraw | uzgodnienia
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Planowanie budzetu B25
311 Realizacja budzetu
3110 | Rozliczanie dochodéw, wydatkoéw, optat BS
3111 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3112 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu
312 Finansowanie
3120 | Finansowanie dziatalnosci B5
3121 | Finansowanie inwestycji B5
3122 | Finansowanie remontow B5
313 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowo$¢, ksiegowos¢
320 Ksiegowos¢
3200 | Dowody ksiggowe B5
3201 | Noty ksiegowe BS
3202 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3203 | Uzgadnianie sald B5
3204 | Zobowigzania B5
321 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa B5
322 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3220 | Dokumentacja ptac i potrgcen z plac BS
3221 | Listy ptac B50
3222 | Kartoteki wynagrodzen B50
3223 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3224 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3225 | Dokumentacja wynagrodzen B50 przy czym bez skfadki na




Z bezosobowego funduszu ptac

ubezpieczenie spoteczne —
kategoria B10

33 Obstluga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji
i Srodkéw specjalnych ujetej w Klasie 414, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i r6znice
inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa B10
MONITOROWANIE
| REALIZOWANIE ZADAN
Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ I WSPIERANIA
RODZINY
40 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, B25 dotyczy wiasnych
akty prawne dotyczace zagadnien  otrzymanych z zewnatrz
z zakresu pomocy spolecznej
i wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dzialan
z zakresu pomocy spolecznej
i wspierania rodziny
410 Strategie, programy i projekty lokalne B25
z zakresu pomocy spolecznej
i wspierania rodziny
411 Planowanie i sprawozdawczo$¢ B25 w tym sprawozdawczo$¢
z zakresu realizacji i obstugi Swiadczen statystyczna. Jezeli sprawozdania
. czastkowe w danym roku sa
pom_ocy s_polecz_nej oraz z zakresu zgodne co do zakresu i rodzaju
wspierania rodziny danych ze sprawozdaniami
0 wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kat. BS
412 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 whasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja w sprawach z zakresu odpowiedzi na ankiety. .
. ... C . , Analizy niezwigzane ze sprawami
realizacji i obstugi §wiadczen pomocy pomocy spolecznej i wspierania
spotecznej oraz z zakresu wspierania rodziny a dotyczace obstugi
rodziny administracyjnej wtasnej
jednostki — klasa 03
413 Informacje o charakterze analitycznym B25 inne niz w klasie 412, np. dla
i sprawozdawczym dla innych organu nadrzgdnego, wojewody
., itp. Informacje niezwigzane ze
podmiotow w sprgwac;h z zakresu sprawami pomocy spolecznei
realizacji i obstugi §wiadczen pomocy i wspierania rodzin a dotyczace
spotecznej oraz z zakresu wspierania obstugi administracyjnej wlasnej
rodziny jednostki — klasa 03
414 Udzial w programach i projektach wtym ze $rodkow Unii
zewnetrznych Europejskiej
4140 | Wnioskowanie o udziat w zewnetrznych B25 jezeli te dokumenty majg

programach i projektach

charakter czastkowy i mieszcza
si¢ co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych

w dokumentach o wigkszym
zakresie czastkowym, to mozna




akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow
0 charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS

4141 | Realizacja programéw i projektow B25 W tym rejestr. ObSEga finansowa
Trogramow 1 projektow
zewngtrznych SGV\llgne;trznychpf IJ<Iasa 33
42 Realizacja zadan z zakresu pomocy m.in. dotyczy prowadzenia
spolecznej, rehabilitacji spolecznej d;’a'zgxell’(";“‘i’:guslfc";:_cz“el’
i zawodowej przez pOdmiOty a'ychowawfzych, warsztatow
zewnetrzne terapii zajeciowej
420 Przekazywanie realizacji zadan z B25 m.in. konkursy, oferty, umowy
zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji
spotecznej i zawodowe;j
421 Organizacja realizacji zadan z zakresu B10 w tym informacje przekazywane
pomocy spolecznej, rehabilitacji przez podmioty realizujace
spotecznej i zawodowej przez podmioty zadania wraz 2 korespondencja
zewnetrzne
422 Nadzoér nad realizacja zadan z zakresu B25
pomocy spotecznej, rehabilitacji
spotecznej i zawodowej przez podmioty
zewnetrzne
423 Dofinansowanie realizacji zadan z B10 m.in. wnioski o dofinansowanie,
zakresu pomocy spolecznej, rehabilitacji umowy w sprawie
.. . . dofinansowania, aneksy do
spotecznej i zawodowej przez podmioty uméw, dyspozycje przekazania
zewngetrzne srodkéw, opiniowanie zakupow,
rozliczanie przyznanych srodkow,
preliminarze kosztow itp.
424 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 w tym umorzenia. Okres
pobranych $rodkéw finansowych przechowywania nalicza sig od
zakonczenia postgpowania lub
przedawnienia
43 Zaswiadczenia, opinie i informacje
z zakresu przyznawania pomocy
spolecznej
430 Opiniowanie sytuacji 0sob BS
przebywajacych na terenie powiatu dla
instytucji zewnetrznych
431 Informowanie jednostek zewnetrznych BS
0 osobach korzystajacych ze §wiadczen
432 Udzielanie informacji o prawach B5
i uprawnieniach z zakresu pomocy
spotecznej, rehabilitacji spotecznej
i zawodowej
433 Zaswiadczenia o przyznaniu pomocy B5
spotecznej
44 Doskonalenie zawodowe, doradztwo B10
dla kadr pomocy spolecznej
UDZIELANIE POMOCY
DZIECIOM | RODZINOM
50 Prowadzenie rejestrow
501 Prowadzenie rejestrow w ramach pieczy B25 w tym rejestr danych o osobach:

zastepczej

1) zakwalifikowanych do
petnienia funkcji rodziny
zastgpczej zawodowej, rodziny
zastgpczej niezawodowej lub do
prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,




2) peliacych funkcje rodziny
zastepczej zawodowej lub rodziny
zastgpczej niezawodowej oraz
prowadzacych rodzinny dom
dziecka. Dotyczy rowniez
przekazywania danych

zZ rejestrow do innych organdow
lub instytucji np. sadu

502 Prowadzenie rejestrow osob B25
oczekujacych na umieszczenie
W domach pomocy spotecznej
51 Kandydaci do pelnienia funkcji
W ramach pieczy zastepczej
510 Kwalifikowanie kandydatow do B10 w tym: zgloszenia kandydatow,
penienia funkcji rodziny zastepczej lub ?Vimfgztfjgogok:;iik;c;;fach
dyrektora placc_)wkl opiekunczo- wydawanie zaswiadezen
wychowawczej kwalifikacyjnych, opinii i ocen
predyspozycji do sprawowania
funkcji pieczy zastepcze;.
W przypadku ustanowienia
rodziny zastgpczej lub rodzinnego
domu dziecka akta postgpowan
kwalifikacyjnych odktada si¢ do
wlasciwych teczek przy klasach
5303, 5313, 5314, 5324
511 Szkolenia kandydatow
5110 | Zasady i programy szkolef B25 w tym zatwierdzanie programu
szkolen, pomoce szkoleniowe
5111 | Organizowanie szkolen B10
52 Szkolenia i doradztwo dla oséb B10 w tymlporadnicmg i
sprawujacych piecze zastepcz specjalistyczne | udzielanie
P Jacych p ¢ epeza wsparcia w formie konsultacji
indywidualnych, organizowanie
grup wsparcia itp.
53 Wspéldzialanie z rodzinami
zastepczymi
530 Rodziny zastepcze spokrewnione
5300 | Ustanowienie rodziny zastepczej B5 W tym postanowienia s3dow o
spokrewnionei ustanowieniu rodziny zastgpczej.
P J Dokumentacj¢ odktada si¢ do
teczki danej rodziny przy klasie
5303
5301 | Monitorowanie funkcjonowania rodzin B5 w tym ocenianie rodziny
zastepczych spokrewnionych zastepezej. Dokumentacg
epezy P y odktada si¢ do teczki danej
rodziny przy klasie 5303
5302 | Finansowanie pobytu dziecka w rodzinie B10 m.in. decyzje o przyznaniu
spokrewnionej srodkow finansowych, listy
wyptat. Dokumentacje odktada
si¢ do teczki danej rodziny przy
klasie 5303
5303 | Teczki rodzin zastepczych B50 teczki zbiorcze, do ktorych
spokrewnionych odktada si¢ dokumentacje
zarejestrowana przy klasach
5300-5302. Dla kazdej rodziny
prowadzi si¢ odrgbng teczke
zbiorcza. Okres przechowywania
liczy si¢ od nastgpnego roku, po
roku, w ktorym zamknigto teczke
531 Rodziny zastepcze zawodowe
i niezawodowe
5310 | Ustanowienie rodziny zastepczej B5 W tym postanowienia sgdow

0 ustanowieniu rodziny




zawodowej i niezawodowej

zastepczej, umowy o
prowadzeniu rodziny zawodowej
lub niezawodowej. Dokumentacje
odktada si¢ odpowiednio do
teczki zbiorczej przy klasie 5313
lub 5314

5311 | Monitorowanie funkcjonowania rodzin B5 w tym sprawozdania z realizacji
zastepczvch zawodowvch zadan przez rodzing zawodowa
.. epezy d h WY oraz ocenianie rodziny zast¢pczej.
I niezawodowyc Dokumentacje¢ odktada si¢
odpowiednio do teczki zbiorczej
przy klasie 5313 lub 5314
5312 | Finansowanie rodzin zast¢gpczych B10 dokimgntaqf; gdkiadadsifz d'Od _
zawodowych, niezawodowych oraz teczki danej rodziny odpowiednio
WY ' Wy przy klasie 5313 lub 5314
pobytu dziecka w tych rodzinach
5313 | Teczki rodzin zastepczych zawodowych B50 w tym rodzin zawodowych
pehiacych funkcje pogotowia
rodzinnego i rodzin zawodowych
specjalistycznych.
Teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ dokumentacje
zarejestrowang przy klasach
5310-5312. Okres
przechowywania liczy si¢ od
nastepnego roku, po roku,
W ktérym zamknigto teczke
5314 | Teczki rodzin zastgpczych B50 Teczki zbiorcze, do ktorych
niezawodowych odktada si¢ dokumentacje
zarejestrowang przy klasach
5310-5312.
Okres przechowywania liczy si¢
od nast¢pnego roku, po roku,
W ktorym zamknigto teczke
532 Rodzinne domy dziecka
5320 | Organizowanie rodzinnych domow B25
dziecka
5321 | Zawieranie uméw o sprawowaniu B10 dokumentacjg odkfada si¢ do
ieczy zastepczej w ramach rodzinnego teczki zbiorczej wiasciwego
g yd . QIF ) g rodzinnego domu dziecka przy
omu dziecka Klasie 5324
5322 | Monitorowanie funkcjonowania B5 W tym ocenianie prowadzacego
rodzinnego domu dziecka rodzinny dom dziecka.
Dokumentacj¢ odktada si¢ do
teczki rodzinnego domu dziecka
przy Klasie 5324
5323 | Finansowanie dziatalno$ci rodzinnego B10 dokumentacj¢ odktada si¢ do
domu dziecka oraz pobytu dziecka ;eCZkLZt;('Iorczel rodzinnego domu
. . ziecka klasa 5324
w rodzinnym domu dziecka
5324 | Teczki rodzinnych domow dziecka B50 teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ dokumentacje
zarejestrowang przy klasach
5321-5323. Dla kazdego
rodzinnego domu dziecka
prowadzi si¢ odrgbng teczke.
Okres przechowywania liczy si¢
od nastgpnego roku po roku,
W ktérym zamknigto teczke
533 Rodziny pomocowe
5330 | Zawieranie uméw z rodzinami B10
pomocowymi
5331 | Finansowanie pobytu dziecka w rodzinie B10
pomocowej
5332 | Teczki rodzin pomocowych B10 teczki zbiorcze, do ktérych




odktada si¢ dokumentacje
zarejestrowang przy klasach
5330-5323. Dla kazdego
rodzinnego domu dziecka
prowadzi si¢ odr¢bng teczke.
Okres przechowywania liczy si¢
od nast¢pnego roku po roku,

w ktérym zamknigto teczke
54 Przebywanie dzieci w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach
dziecka i placowkach opiekunczo-
wychowawczych
540 Umieszczanie dzieci w rodzinach B10 postanowienia o umieszcz?réiu
W pieczy zastepcze), wywiady,
zastepezych érc?dowi};kowgf)opiiie (})I dziegku,
opinie w sprawie czasowego
powierzenia sprawowania pieczy
zastgpczej nad dzieckiem rodzinie
zastepczej zamieszkujacej poza
terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Po zatatwieniu sprawy
dokumentacje¢ odktada si¢ do
teczki dziecka przy klasie 545
541 Umieszczanie dzieci w rodzinnych B10 postanowienia o umieszczeniu
domach dziecka W pieczy zastgpczej, wywiady,
srodowiskowe, opinie o dziecku,
opinie w sprawie czasowego
powierzenia sprawowania pieczy
zastgpczej nad dzieckiem
prowadzacemu rodzinny dom
dziecka zamieszkujagcemu poza
terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Po zatatwieniu sprawy
dokumentacje¢ odktada si¢ do
teczki dziecka przy klasie 545
542 Umieszczanie dzieci w placowkach B10 gokzakOﬁczeﬁiu gga(\ll\/y. .
Oplel.(unczo_WyChowaWCZyCh typu te(z:zllfinggi?gkz ?)rzyakIZssilg 54(1)5
rodzinnego
543 Umieszczanie dzieci w placowkach B10 gokzakOﬁczeﬁiu ;Elra(\l’vy -

: 1A okumentacj¢ o ada si (o)
oPl?kl.mCZO.-WyChow awczych _typu teczki dziecjkg przy klasig 546
socjalizacyjnego i interwencyjnego

544 Ocenianie i opiniowanie sytuacji B10 dokumentacj¢ odkfada si¢ do
dziecka ge:gki dziecka przy klasie 545,
545 Teczki dzieci umieszczonych B50
W rodzinach zastepczych, rodzinach
pomocowych, rodzinnych domach
dziecka i placowce opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego
546 Teczki dzieci umieszczonych B50
w placoéwkach opiekunczo-
wychowawczych typu socjalizacyjnego
i interwencyjnego
55 Umieszczanie dzieci i mlodziezy B50
w domach pomocy spolecznej oraz
ustalanie odplatnosci za ich pobyt
56 Usamodzielnianie wychowankéw w tym wychowankow zakladow

rodzin zastepczych, rodzinnych
doméw dziecka oraz placowek
opiekunczo-wychowawczych

poprawczych, doméw pomocy
spoleczne;j.

Akta sprawy stanowia m.in.
indywidualne programy
usamodzielnienia,




dokumentacja ustalania
opiekuna usamodzielnienia,
przyznawania pomocy
finansowej, oceny procesu
usamodzielnienia

560 Usamodzielnianie wychowankoéw rodzin B10
zastepczych i rodzinnych domow
dziecka
561 Usamodzielnianie wychowankow B10
placowek opiekunczo-wychowawczych,
domdéw pomocy spotecznej
57 Rodzice biologiczni dzieci
umieszczonych w rodzinach
zastepcezych i placowkach opiekunczo-
wychowawczych
570 Ustalanie odptatno$ci rodzicow B50
biologicznych
571 Windykacja i egzekucja z tytutu B5 dotyczy odpfatnosci rodzicow
niewywigzyvania s pltprcs gy o ks
rodzicow biologicznych na rzecz dzieci opiekuﬁczo-wy?:%ow{a’vl\;czej itp.
Okres przechowywania nalicza
si¢ od zakonczenia postgpowania
lub przedawnienia
572 Zastgpstwo prawne w sprawach B10 dotyczy roszczen od rodzicow
o roszczenia alimentacyjne biologicznych na rzecz dzieci
umieszczonych w rodzinach
zastgpczych 1 placowkach
opiekunczo-wychowawczych
58 Zglaszanie dzieci z uregulowana B5
sytuacja prawna do adopcji
59 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 inne niz przy klasie 571.
pobranych §wiadczen ries przeghowywania nalicza
sie od zakonczenia
postepowania lub
przedawnienia
PRZECIWDZIALANIE
PRZEMOCY, INTEGRACJA
SPOLECZNA, POMOC
UCHODZCOM, KOMBATANTOM
| OSOBOM REPRESJONOWANYM
60 Udzielanie wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie i praca ze
sprawcami przemocy
600 Udzielanie wsparcia dla ofiar przemocy B10 w tym Niebieska Karta
w rodzinie
601 Sprawcy przemocy w rodzinie
6010 | Programy korekcyjno-edukacyjne dla B25
sprawcOw przemocy w rodzinie
6011 | Praca ze sprawcami przemocy B10
w rodzinie
602 Mediacje rodzinne B10
61 Integracja spoleczna
610 Udzielanie pomocy w celu zapobiegania B10 np. dla 0sob opuszczajacych
wykluczeniu spotecznemu zaklady karne
611 Prowadzenie mieszkan chronionych dla B10
0sOb w trudnej sytuacji zyciowej
612 Poradnictwo specjalistyczne B10




613

Whioskowanie do wlasciwych organow
o ustalenie niezdolnosci do pracy,
niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci

B10

62

Udzielanie pomocy uchodzcom

B25

63

Udzielanie pomocy kombatantom
i osobom represjonowanym

630

Pomoc formalno-prawna

B10

631

Wspoldziatanie z organizacjami
kombatanckimi i innymi

B10

SPRAWY OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

70

Rehabilitacja spoleczna osob
niepelnosprawnych

700

Dofinansowanie uczestnictwa osob
niepetnosprawnych i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych

B10

701

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny

7010

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny niepelnosprawnych osob
fizycznych

B10

7011

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ zwigzana

Z rehabilitacja os6b niepelnosprawnych

B10

702

Dofinansowanie do zaopatrzenia
W przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze

B10

703

Dofinansowanie likwidacji barier
w komunikowaniu si¢

B10

704

Dofinansowanie likwidacji barier
technicznych

B10

705

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych i urbanistycznych

B10

706

Dofinansowanie przedsigwzigé
sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych
1 turystycznych dla osob
niepelnosprawnych

B10

707

Aktywny samorzad

7070

Likwidacja barier utrudniajacych
aktywizacj¢ spoteczng i zawodowa

B10

7071

Pomoc w uzyskaniu wyksztatcenia na
poziomie wyzszym

B10

71

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych §wiadczen

BS

w tym umorzenia. Okres
przechowywania nalicza si¢ od
zakonczenia postepowania lub
przedawnienia




