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SPIS TRESCI

Wykaz symboli i haset kwalifikacyjnych

0 Zarzadzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne i obstuga prawna

03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy

04 Informatyka

05 Skargi, wnioski,

06 Reprezentacja i promocja

07 WspOtpraca z innymi instytucjami

08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

1 Kadry

10 Regulacje, wyjasnienia , interpretacje, opinie dotyczace spraw kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno - bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 Srodki rzeczowe i gospodarowanie nieruchomosciami

20 Administrowanie i eksploatowanie nieruchomosci

21 Gospodarka materiatowa

22 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
23 Ochrona obiektow i i mienia.

24 Zamowienia publiczne

3 Finanse i obsluga finansowo - ksiggowa

30 Planowanie i realizacja budzetu

31 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢

32 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

33 Inwentaryzacja

4 Monitorowanie i realizowanie zadan z zakresu pomocy spolecznej i wspierania rodziny

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
Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji spotecznej i zawodowej przez
podmioty zewngtrzne

43 Za$wiadczenia, opinie i informacje z zakresu przyznawania pomocy spoteczne;




44 Doskonalenie zawodowe, doradztwo dla kadr pomocy spolecznej
5 Udzielenie pomocy dzieciom i rodzinom

50 Praca z rodzing,

51 Wsparcie dziecka w pieczy rodzinne;j

52 Finansowanie pieczy zastepczej

53 Wsparcie dziecka w pieczy instytuc; onalnej

54 Piecza zastgpcza instytucjonalna (Dom Dziecka)

Usamodzielnianie wychowankéw rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw dziecka oraz
placéwek opiekunczych i wychowawczych

Rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych i placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych

57 Zglaszanie dzieci z uregulowana sytuacja prawna do adopcji

Przeciwdzialanie przemocy, pomoc osobom potrzebujacym, integracja spoleczna,
pomoc uchodZcom, kombatantom i osobom represjonowanym

60 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie

61 Punkt poradnictwa specjalistycznego i interwencji kryzysowej
62 Integracja spoteczna

63 Udzielenie pomocy uchodZcom

64 Udzielenie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym
7 Sprawy oséb niepelnosprawnych
70 Rehabilitacja spoteczna 0s6b niepetnosprawnych

71 Windykacje i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen



SYMBOLE
HASEA KLASYFIKACYJNE KAT. UWAGI
KLASYFIKACYJNE
ARCH.
1 I | III v
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
Dokumentacja kazdej komisji
000 Wiasne komisje i zespoly (state i B 25 mozna gromadzi¢ w odrgbnej
dorazne) teczce
001 Udziat w obcych konfferenCJ gch, sesjach, B 25
naradach, posiedzeniach
Protokoty, sprawozdania, i
002 Narady, posiedzenia pracownikow B 25 |inne niz wklasach 000 i 001
01
Organizacja
Dot. m. in. aktéw
zatozycielskich, statutow,
regulamindw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
010 Organizacja wlasna jednostki B 25 [|likwidacji, taczenia, rejestracji
i odpis6w z rejestrow, nadania
numeru NIP, REGON, itp.
oraz wszelkie korespondencji
w ww. sprawach.
Pet . e W tym rejestry, bankowe kart,
011 e nomgcynct.wa, upowaznienia, Wzory | g qq wzory podpisow,
podpiséw i podpisy elektroniczne
m. in. statuty, regulaminy,
012 Organizacja organdw i jednostek B 10 schematy organizacyjne
nadrzednych oraz wspoldziatajacych jednostek nadrzednych
013 Obshiga kancelaryjna
W tym instrukcja
kancelaryjna, jednolity wykaz
. o . akt, instrukcja o organizacji i
0130 | Przepisy lfarllcglal_'yj.ne i archlwalne oraz | pos | zakresie dziatania skladnicy
wyjasnienia i poradnictwo akt, itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach
. : . 2 e w tym rejestr korespondencji,
0131 |Srodki do rejestrowania 1 kontroli obiegu BS yksi qzjka poc ztoganit;. g
dokumentdéw
Przy czym zaméwienia i
0132 realizacja zamowien przy
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania| B 10 zapotrzebowaniu W sprzet,
materialy i pomoce biurowe




0133 | Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz ich
wzory odciskowe Fe
Prenumerata czasopism i innych
0led publikacji B
Przekazywanie dokumentacji w zwigzku
0135 ze zmianami organizacyjnymi i B 25
kompetencyjnymi
Przy czym przepisy
014 ; kancelaryjne i archiwalne
Sktadnica akt
klasyfikowane sa przy klasie
0130
Przy czym sposéb
prowadzenia ewidencji
0140 ijdencja dokumentacjj B 25 uregulowano, w instrukcji w
przechowywanej w sktadnicy akt sprawie organizacji zakresu
dziatania skladnicy akt.
W tym korespondencja,
protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
0141 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej| B 25 doécau E;gi;&f ;Z;Ir(gtz(ﬂ?;lej
potwierdzajace zniszczenie
dokumentac;ji
i, . . W tym zezwolenia, karty lub
0142 ggﬁi:ﬁgﬁg}f;fﬁ%ﬁgiﬁf B5 | ksiegi (rejestr) udostepnienie
1 wypozyczanie akt
0143 Profilaktyka i konserv.vacja dokumentac;ji B 10
w skladnicy akt
015 Ochrona i udostepnienie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B 10 (Wyjasnienia, interpretacje,
regulacje w zakresie ochrony danych opinie, regulacje w zakresie
0150 osobowych ochrony danych osobowych
w tym wnioski i pisma od
0s6b fizycznych, ktérych dane
0151 Bezpieczenstwo danych osobowych B 10 Zengéfzzna;g;az icllrc?z:;?pilcijelnie
danych osobowych
w tym dokumentacja
bezpieczefistwa systemow
teleinformatycznych,
0152 Ochrona danych osobowych B 10 incydenty bezpieczenstwa
teleinformatycznego
udostepnianie na wniosek,
ponowne udostepnianie
informacji publicznej,
; SO udostgpnianie informacji w
0153 Ochrona informacji niejawnych B 10

Biuletynie Informacji
Publicznej, decyzje o

odmowie udostepnienia




informacji publicznej

0154

Udostepnianie informacji publicznej

B 10

udostepnianie na wniosek,
ponowne udostepnianie
informacji publiczne;j,
udostepnianie informacji w
Biuletynie Informacji
Publicznej, decyzje o
odmowie udostgpnienia
informacji publicznej

0155

Udostepnianie informacji i dokumentacji

Nie dotyczy udostgpnienia,
o ktérym mowa w klasie 0142
i w klasie 0152 oraz nie
dotyczy akt toczacych sie
spraw

B5S

02

Akty normatywne. obstuga prawna

020

Zbi6r aktéw normatywnych wladz
i organéw nadrzednych i innych

Uchwaty, rozporzadzenia,
zarzadzenia oraz decyzjg.
Okres przechowywania liczy
sie od daty utraty mocy
prawnej aktu

B 10

021

7bi6r aktow normatywnych wiasnych

Komplet podpisanych przez
Kierownika Centrum

zarzadzen i polecen
shuzbowych, komunikatow,
instrukcji oraz ich rejestr.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢
odrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy.
Materiaty zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej teczce zatozonej
zgodnie z wykazem akt w
komérce organizacyjnej, ktoral
akt przygotowata.

B 25

022

Zbidér umow

Komplet podpisanych uméw

B 10 wraz z jego rejestrem.

023

Opinie prawne na potrzeby wiasnej
jednostki

Opinie projektow aktow
prawnych i projektow umow
zawieranych przez wiasng

B 10
jednostke.

024

Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu
administracyjnym

Okres przechowywania liczy
sie od daty wykonywania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

B 10

03

Plany, sprawozdania, statystyka,

analizy

W nizej rozbudowanych
Kklasach ujmowane sa plany i
sprawozdania dot. wszelkich
rodzajéw zagadnieni
prowadzonych przez centrum,
w tym dziatalnosci ustawowej,
z wyjatkiem planow i
sprawozdaf finansowych.

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace sposobu

Okres przechowywania liczy
sie od momentu utraty mocy

B25 prawnej przepisu.

opracowania strategii, programow,




Strategie, programy, plany i
sprawozdania innych podmiotéw

Strategie, programy, plany i

Przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania.

Jezeli te dokumenty majq
charakter czastkowy i
mieszcza sig co do zakresy i
rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie czasowym.

sprawozdania wlasne jednostki B2 To mozna akta sprawy w
zakresie opracowania tych
dokumentéw o charakterze

czastkowym zakwalifikowaé
do kategorii B 5.
m. in. dla GUS, ministra do
Spraw pracy, przy czym
033 by opracowania czastkowe i
Sprawozdawczo$é statystyczna B 25 materiaty zrédlowe zalicza si ¢
do kategorii B 5.
034 Informacje o charakterze analitycznym i Wias;lla = dSP orzqiignej ako
sprawozdawczym dla innych podmiotow B25 SRPomREINg atilciely
04
Informatyka
040 Wyjasnienia, interpretacie, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z B 25
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie,
eksploatacja oprogramowania i systeméw| B 10
teleinformatycznych
042 Eksploatacja infrastruktury i systeméw
informatycznych i teleinformatycznych
Okres liczy sie od roku w
0420 Licencje na oprogramowanie i systemy B 10 ktérym zaprzestano
teleinformatyczne eksploataCJl programu
0421 Projektowgnie i eksploatacja stron B 10
internetowych
W tym dokumentacja w
Uzytkowanie, organizacja i B5  |zakresie utrzymania i
dokumentacja prac eksploatacyjnych administrowania
systemow teleinformatycznych i oprogramowaniem, regulamin
0422 oprogramowania uzytkowania, formularze
zgtoszeniowe kont
uzytkownikoéw, o§wiadczenia
pracownikdw, korespondencja
Utrzymywanie infrastruktury B10 |w tym dokumentacja zwiazana)
informatyczne;j i teleinformatycznej Z utrzymaniem sprzetu, sieci,
0423 taczy teletransmisyjnych, sieci
Internet
Instalacja, utrzymywanie i B10 |w tym dokumentacja w
administrowanie oprogramowaniem zakresie utrzymania i
0424 administrowania

oprogramowaniem, wnioski o




instalacje oprogramowania
w tym dokumentacja
Bezpieczenstwo informacji oraz dotyczaca wdrazania,
systemow informatycznych i utrzymania i rozwoju Systemu
teleinformatycznych 7 arzadzania Bezpieczefistwem|
Informacji oraz dokumentacja
dotyczaca fizycznej,
technicznej i organizacyjnej
ochrony systeméw
teleinformatycznych np.

043 wytyczne, zalecenia
konfiguracyjne,
rekomendacje, polityki,
regulaminy, procedury
bezpieczenstwa
teleinformatycznego —
polityka bezpieczenstwa w
zakresie danych osobowych
oraz systemach
teleinformatycznych.
dotyczy spraw wiaman do

Monitorowanie poziomu bezpieczenstwa B5 [systemow inieprawidtowego
sieci teleinformatycznej uzytkowania (ekspertyzy,
0430 notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)
Nadawanie praw dostgpu do danych B10 |Ewidencja os6b uprawnionych|
sprzetu informatycznego i oraz upowaznienia do
teleinformatycznego oraz uprawniel do przetwarzania danych
0431 systeméw informatycznych i osobowych,
teleinformatycznych
05 Skargi i wnioski oraz petycje, postulaty
obywateli i interpelacje radnych
Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz
050 akty prawne dotyczaca skarg, wnioskow,
o LA ; B 25
petycji, postulatéw, inicjatyw 1
interpelacji
i Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio| B 25 W el
052 Skargi i wnioski przekazywane do
e SN BS
zalatwienia wedlug wiaSciwos$ci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy
: B 25
obywatelskie
054 W tym posléw, senatorow,
Interpelacje i zapytania B25 radnych
Dotyczy spraw, ktére nie
mieszcza sie w zadaniach
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 wlasnej jednostki, a zostaty do
podmiotom niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledéw na
brak wiedzy wnioskodawcy




06

Reprezentacja i promowanie

Wyjasnienie, interpretacje, opinie oraz

060
akty prawne w zakresie reprezentacji i B 25
promowania dziatalno$ci
061
Patronaty B 25
062 Kontakty ze §rodkami publicznego B 25
przekazu
Promocja i reklama dziatalnosci wtasne
063 ; ]
Jjednostki B25
064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w B 25
obcych wydawnictwach
o 5o . . : BS
065 Zbiér zaproszen, zyczen, podziekowan
07 . . .
Wspéldziatanie z innymi instytucjami et i
W tym starostwem
powiatowym, powiatowymi
070 Nawiazanie kontaktow i okre§lenie jednostkami samorzadu,
zakresu wspo6ldziatania z innymi B25 |ministerstwem, gminami oraz
podmiotami urzedem wojewodzkim,
sadami itp.
Umowy i porozumienia z innymi Okres przechowywania liczy
071 jednostkami dotyczace zakresu i sposobu B 10 si¢ od daty wygasnigcia
dziatania Centrum oraz dotyczace umowy lub jej anekséw
wspolpracy
Zaproszenia, zawiadomienia,
072 zyczenia, podziekowania,
Obstuga w zakresie wspotpracy B'5 kondolencje, foldery
reklamowe
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dl
realizacji zadan
Wyja$nienia, interpretacje, opinie oraz
080 akty prawne dotyczace zagadniefi z
. . B 25
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
081
Kontrole
Protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zalecenie
Kontrole zewngtrzne we wlasne;j pokontrolne, sprawozdania z
0810 . B 25 lizatii zaloneh
jednostce realizacji zalecef
pokontrolnych
Protokoty, sprawozdania z
. kontroli, wnioski, zalecenie
0811 Kontrole wewnetrzne we wiasnej B 25

jednostce

pokontrolne, sprawozdania z

realizacji zalecen




pokontrolnych
0812 [Kontrole w jednostkach nadzorowanych B 25
. : . Rejestry
0813 Ksiazka kontroli oraz plany kontroli B 25
B 25
082 Audyt
B 25
083 Kontrola zarzadcza
! e .| B25
084 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
KADRY
- ' RegulacJ:e oraz Yvyjaénienia, Dotyczace wlasnych
interpretacje, oyfutle, akty prawne pracownikow
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
m. in. regulamin pracy,
Wiasne regulacje ich projekty oraz regulamin premiowania i
100 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty przyznawania nagrod, siatki
e B 25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu ptac, zasady dotyczace stawek
spraw kadrowych i etatéw, wykaz etatow,
umowy zbiorowe
Otrzymane od organéw i jednostek
101 zewnetrznych regulacje ich projekty oraz
wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty B 10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
Nawiazanie, przebieg, rozwiazanie
11 stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i zwolnienia
pracownikow
1100 e . B5
Zatrudnienie pracownikow
Akta 0sob przyjetych odkiada
sie do akt osobowych przy
1101 Konkurs na stanowiska B5 ha figkumentaCJg pgsmdzen
komisji klasyfikuje sig przy
klasie 000
1102 Zwolnienie pracownikow BS5
1103 Stuzba przygotowawcza B 10
1104 Staze, roboty public_zne, praktyki, B 10
wolontariat
111 Opiniowanie i ocenianie 0sob B5
zatrudnionych
. . ) B5
112 Rozmieszczenie 1 wynagradzanie

10




joreey L pracownikéw
1120 Podwyzki wynagrodzenia B5
1121 Dodatki do wynagrodzen B5
113 Prace zlecone
okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem
1130 B 10 1 stycznia 1999 . oraz w
Prace zlecone ze sktadka na ZUS okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 v, w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sig
do kategorii B50
e Prace zlecone bez skladki na ZUS 5
L o114 Nagrody, odznaczenia, kary
Jeden egzemplarz odktada si¢
1140 | Nagrody, awanse, podzigkowania, listy | B 10 do akt osobowych danego
gratulacyjne pracownika
Jeden egzemplarz odktada sie
1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzagdowe i| B 10 do akt osobowych danego
inne pracownika
*) okres przechowywania
1142 B %) ugalei:n,iony jest oc_i
Kary porzadkowe i dyscyplinarne obowigzujacych przepisow
prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
1143 P : B *) AL 21,
Postepowanie dyscyplinarne obowigzujacych przepisow
prawa
115 Wojsk iké 510
jskowe sprawy pracownikéw
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji| B 20
chronionych przepisami prawa
12 ; ;
Ewidencja osobowa
okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawigzanych)
przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
120 Al osabiowe prasowitin B 10 okresie po dniu 31 grudnia

1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r.,, w ktérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie

do kategorii B50

11



Skorowidze, ksiggi
ewidencyjne, karty

h : B 10 |personalne, rejestry. W tym w
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych systemach bazodanowy ch:
Jak w klasie 120
Rejestr wydanych legitymacji,
. . B5 |sprawy duplikatow, zwrécone
122 Legitymacje stuzbowe legitymacje, itp.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i B5
123 :
wynagrodzeniu
13 ; ; Sy
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty | pgos
130 prawne dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy
Dziatania w zakresie zwalczania B 25 W tym ocena ryzyka
131 wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka zawodowego.
w pracy
Protokoly, zawiadomienia,
rejestr wypadkow, karty
. . wypadkowe, o$wiadczenia,
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B 10 orzeczenie przy czym
pracy dokumentacja wypadkow
zbiorowych, miertelnych i
inwalidzkich. Kat. B 25
Karty badafi okresowych,
B 10 okresowe badania lekarza
133 Badania lekarskie medycyny pracy
Tabele zaopatrzenia
pracownikow i wychowankow
w odziez ochronna i roboczg,
134 $rodki ochrony indywidualnej oraz B5 karty przydziatow
odziez i obuwie robocze indywidualnych érodkow
ochrony.
14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
; o W ; - qualne sciezki
140 Zasady i programy szkolenia i B 25 ke lncir};\z$§a s giezld
; ju
doskonalenia
W tym przy pomocy
. ; podmiotéw zewnetrznych
141 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 |4 otyczy rownie szkolen BHP
zakresie .
1ppoz
Studia, szkolenia,
specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
BS et ikow.
142 Doksztalcanie pracownikow wlasnych pracownikow

Kopie dokumentow
ukonczenia odkiada si¢ do akt
osobowych

12




—
15
Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
Listy obecnoci, karty |
1500 ‘ B 10 obecnosi.ci W pracy, raporty
Dowody obecnosci w pracy obecnosci, ewidencja wyjsé w
godzinach stuzbowych,
1501
Absencja w pracy B 10
1502 ) ) B 10 Grafiki dyzuréw
Rozliczenie czasu pracy wychowawcéw.
W tym ewidencja, rachunki
kosztéw delegacii naleza do
1503 . B3 ;
Delegacije stuzbowe dowodow ksiegowych kat. B
e 5
1504 bt B 10
Ustalenie i zmiany czasu pracy
1505 " : B1
Praca w godzinach nadliczbowych ¢
1506 B 10 | W tym rejestr pracownikow
Zezwolenie na prace dodatkows i wykonujace prace dodatkowe
151 Urlopy pracownicze
Karty i listy urlopowe, plany
1510 B 10 B o
Urlop wypoczynkowy urlopowe, wnioski urlopowe
Przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
1511 Urlop macierzynskie, ojcowskie B 10 mozna odtozyé do akt
i wychowawcze itp. osobowych danego
pracownika
Przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
1512 1 B 10 mozna odtozy¢ do akt
Urlopy bezptatne osobowych danego
pracownika
1513 Urlop dodatkowe, szkoleniowe, B 10
okolicznosciowe
151 B 10
o Plan urlopéw
16 ;
Sprawy socjalno-bytowe
Przepisy i ustalenia wiasne
oraz interpretacje i
i s Lt . " wyjasnienia zewnetrzne. —
Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty B 25 Regulamin ZF$S. Okres
160 prawne dotyczgce spraw socjalno- przechowywania liczy sie od
bytowych momentu utraty mocy prawnej
aktu,
Plan rzeczowo-finansowy,
whnioski i decyzje o )
161 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w B przyznaniu §rodkéw ZFSS,
ramach ZFSS pozyczki, dofinansowanie
swiat, wypoczynek, listy
wyplat i $wiadczen dla
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pracownikow i emerytow.

=

osobom

162 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza BS
ZFSS
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego
s ; B 10
pracownikow i wychowankow
W tym deklaracje
171 ; ) BS . ;
Obstuga ubezpieczenia spotecznego rozliczeniowe dla ZUS
172 B5 |Chorobowe, macierzynski itp.
Dowody uprawnien do zasitkow Bt P
Whnioski o emerytury i renty
173 ) B 10 Rl :
Emerytury i renty dla pracownikow jednostki
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B 10
itp.
175 B 10
Opieka zdrowotna
5 SRODKI RZECZOWE 1
GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
Administrowanie i eksploatowanie
20 nieruchomosci
200 Stan prawny nieruchomosci B25 Nabywanie i zbywanie
*) dokumentacja techniczna
Dokumentacja techniczna obiektow Obl?ktOW pr'zecho JANa, Jpat
201 B5 |uuzytkownika przez caly czas
wlasnych by
eksploatacii i jeszcze przez 5
lat od momentu jego utraty
dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
202 Inwestycje i remonty kapitalne B5 |obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego
utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢
ja do kategorii A/B25
Udostepnienia i najmowanie wlasnych BS
203 obiektéw i lokali innym jednostkom i
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Korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w
energig elektryczna, wode,

204 Konserwacja i eksploatacja biezaca Bs sprawy o$wietlenia i
budynkéw, lokali i pomieszczen ogrzewania, utrzymanie
czystosci, w tym przeglad
stanu technicznego.
Przygotowanie irealizacja
205 Dokumentacje techniczne prac Bs r;?;;;igffjﬁ‘;ﬂcih
FERIOn Yol pomieszczen
206 . b :
Przeglady budynkéw i pomieszczen B5
Deklaracje, wymiary
207 podatkowe, zwolnienia, itp. z
Podatki i optaty publiczne B 10 wyjatkiem dowodéw
ksiggowych
21 dotyczy $rodkéw trwatych i
Gospodarka materialowa nietrwatych
W tym zamOwienia sprzetu,
materiatéw biurowych,
_ ) B5 reklamacje, korespondencja
210 Zaopatrzenie materialowe handlowa z dostawcami
wykonania pieczeci.
211 Ewidencja §rodkéw trwatych i B 10
nietrwatych
Dowody przychodu i
rozchodu, zestawienia
ilos'ciowo—wartoéciowe,
zestawienia wyposazenia,
dowody przyjecia do
212 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B 10 eksploatacii Srodkow, dowo.dy
trwatych i przedmiotéw nietrwatych 'chilir'ly Ull(lej S;aluztyﬂ;?l‘?’ama
srodkow, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji itp. okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia $rodka
Opisy techniczne, instrukcje
obstugi. Okres
213 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Bs PfZCChOW}{;’(V&?éa liczy si¢ od
$rodkéw trwatych momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia.
214 Gospodarka odpadami i surowcami BS
wtérnymi
22 Transport, Iacznosé, infrastruktura
informatyeczna i telekomunikacyjna
220 Zakupy $rodk6w i ustug transportowych, BS

facznoscei, pocztowych i kurierskich
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Karty drogowe, karty
eksploatacji samochodu,

221 Eksploatacja w%asnychhsrodkow BS |przeglady techniczne, remonty
ranspOnonge biezace i kapitalne, garaz,
myjnia
Zlecenia, umowy o
222 Uzywanie obcych srodkow B5 wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochodow
L ) . W tym dokumentacja
223 Eksploatacja sr?dkow %a(czn’osm dotyczaca konserwacji i
(telefonow, telefaksow, modeméw, faczy| B'1 0 | jemontéw Srodkéw tacznosci
internetowych)
23 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
2 Ochrona wiasnych obiektow BS5 Plan ochrony obiskiow
m. in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy oraz OC
231 . . . samochodu. Okres
Ubezpieczenie majatkowe B 10 przechowywania liczy sie od
daty wyga$niecia umowy
W tym instrukcje, plany
232 Ochrona przeciwpozarowa B 10 ochrony p.poz., interwencje
jednostek ochrony p.poz.
24 W zakresie catej dziatalnoSci
Zamoéwienia publiczne Centrum
Przepisy i ustalenia wlasne
Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty c.)rftz.lnt.erpretaq 5
240 prawne dotyczace zagadnien z zakresu B 25 WHIASISTE zewnqtrzn.e.
zamowien publicznych ries przechowywania liczy
sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
241 i ’ .
Dokumentacja zamowien publicznych
W tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacjg
zamowien i przetargdw
sktadaja sie: wnioski, ofertg,
ogloszenia, zapytania o ceng,
2410 Dokumentacja zaméwi.er’l publicznych B5 & e cyfﬂ;a . jIZ?’; rotokoly &
prowadzonych w oparciu 0 ustawe PZP komisji, odwolania ,
korespondencja. Dla kazdego
zamowienia prowadzi sig
oddzielna teczke.
W tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacje
zambwien i przetargdw
Dokumentacja zamévyieﬁ publicznych sgzg?eiis f'zzranyltoai;; ;)fce;e;’
prowadzonych w oparciu o ustawg PZP w| specyfikacje, protokoty
2411 |zakresie realizacji programow i projektéw] B*) 1

ze srodkéw zagranicznych w tym Unii
Europejskiej

komisji, odwotania ,
korespondencja. Dla kazdego
zamOwienia prowadzi sig
oddzielna teczke.

*) czas przechowywania
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wynika z odrebnych regulacji

lub uméw, w innym
przypadku wynosi co najmnie;j
5 lat

e e NS e

Dokumentacja zaméwier; publicznych

bez stosowania ustawy

242

Na dokumentacje zapytan
sktadajg sie wnioski, oferty,
ogloszenia, specyfikacje
»»protokoty, odwotania,

’ korespondencja i inne
Zapytania ofertowe B5 dokumenty zwiazane z
postepowaniem. Dla kazdego
postepowania prowadzi sie
oddzielna teczke.

Na dokumentacje zapytan
skladaja sie wnioski, oferty,
ogloszenia, specyfikacje

»protokoty, odwotania,
korespondencja i inne
dokumenty zwiazane z
postepowaniem. Dla kazdego
postgpowania prowadzi sig
oddzielna teczke.

2420

Zapytania ofertowe w zakresie realizacji
programow i projektéw ze srodkéw B*)
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

2421

*) czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
lub uméw, w innym
przypadku wynosi co najmniej
5 lat

Na dokumentacjg zapytan
skiadajq sie wnioski, oferty,
ogloszenia, specyfikacje
»»protokoty, odwotania,
korespondencja i inne
dokumenty zwiazane z
postgpowaniem. Dla kazdego
postepowania prowadzi sie
oddzielna teczke.

2422 Analiza rynku, zapytania o cene B5

Na dokumentacje zapytati
sktadaja sie wnioski, oferty,
ogloszenia, specyfikacje
»protokoty, odwotania,

korespondencja i inne
dokumenty zwigzane z
) : postgpowaniem. Dla kazdego
Anghza rynku, “ap ytanlla o cels w . postepowania prowadzi sie
2423 zakresie realizacji programéw i prOJektg'w B¥) oddzielna teczke,

ze §rodkdw zagranicznych, w tym Unii

Europejskiej *) czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
lub uméw, w innym
przypadku wynosi co najmniej
5 lat

243

Umowy zawarte w wyniku postepowania
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Umowy zawarte w wyniku postgpowania

2 w trybie zamowien publicznych B10
*) czas przechowywania
wynika z odrgbnych regulacji
Umowy zawarte w wyniku postgpowania lub uméw, W innym
w trybie zaméwien publicznych w przypadku wynosi o najmnicj
2431 |zakresie realizacji programow i projektow] B*) 5 lat
ze srodkéw zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej
244 Okresowe B 5
Sprawozdania z zamowief publicznych | B 25
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 S o ;
Planowanie i realizacja budZetu
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, W tym polityka
300 = o e 5
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien| B 25 rachunkowosci, plany kont, 1
z zakresu spraw finansowo-ksiggowych ich projekty i uzgodnienia
301 Miedzy innymi materialy,
Przygotowanie projektu budzetu B5 projekty, korespondencja,
uzgodnienia
302 Budzet jego planu i zmiany s | Wiym infarmacia o stacio
mienia
Sprawozdania okresowe Z wykonywania Miesigczne, kwartalne,
303 BS5
budzetu polroczne
bilans i analizy z wykonania
304 Sprawozdanie roczne, B 25 b_u dzety, dma.lalnc‘)éc.
organizatora rodzinnej pieczy
zastepeze]
Obstuga finansowa funduszy, srodkéw
305 dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodéw pozabudzetowych
Obstuga finansowa funduszy i $rodkow
3050 dodatkowych BS W tym PFRON
*) czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
Obsluga finansowa funduszy ze Srodk6w lub uméw, w innym
3051 . .. e B - e L 2
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej przypadku wynosi co najmniej
5 lat - wnioski, odpfatnos¢,
umowy, korespondencja
Uzgodnienie w sprawie
0
306 Inne sprawy nadzoru finansowego BS5 realizacii biezacego budzetu
31 Rachunkowosé, ksiegowosé
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310 Ksiegowosé
. Faktury, wyciagi bankowe,
3100 Dowody ksiegowe B5  [raporty kasowe, obroty i salda
kont analitycznych
¥) czas przechowywania
Dowody ksiegowe w zakresie realizacji wynika z odrgbnych regulacji
3101 programéw i projektow ze srodkéw B5 lub uméw, w innym
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej przypadku wynosi co najmniej
LJ 5 lat
3102 Dokumentacija ksiegowa B5 Ksiegi, rejestry, kartoteki
¢ : *) czas przechowywania
Dolfum(_e_n bagla ks;e’;goyva e zalfreme wynika z odrebnych regulacji
realizacji programéw i projektéw ze . -
3103 : Py B*) lub uméw, w innym
srodk6éw zagranicznych, w tym Unii , . kg
B i o przypadku wynosi co najmniej
uropejskiej
S lat
3104 Windykacja naleznosci B5
3105 Obstuga w zakresie VAT B5
3106 Uzgodnienie sald BS5
3107 Darowizny i dotacje B5
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja ptac i potracen z plac B5 Dokumentacja stuzgca
J potra p sporzadzeniu listy plac.
okres przechowywania
dokumentadji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
121 Listy ptac, nagréd i innych $wiadczen B 10 okresie po dniu 31 grudnia
wyptacanych dla pracownikow 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B 50
322 Kartoteki wynagrodzen B 10 Jak w Kklasie 321
323 Kartoteki zasitkowe B 10 Jak w klasie 321
324 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 Okres przechowywania
podatku dochodowego nalicza sie od roku
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nastepnego po roku w ktérym
uplynat termin rozliczenia
podatku, deklaracje i
informacje podatkowe (PIT-
2, PIT-4, PIT-8a, PIT-11,
PIT-40), o$wiadczenia
pracownikow o
zwiekszonych kosztach
uzyskania przychodu, inne
oéwiadczenia pracownikow

RSA, DRA, DZA, RCA,

do okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w

125 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie B 10
spoteczne okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B 50
326 Dokumentacja bezosobowegp funduszy B 10 Jak w klasie 321
ptac (umowy zlecenie)
Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne, protokoty
% zdawczo-odbiorcze,
Inwentaryzacja BS ; .
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, roznice
inwentaryzacyjnej
MONITOROWANIE I
REALIZOWANIE ZADAN Z
ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ
I WSPIERANIA RODZINY
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu B 25 Dotyczy wiasnych jak i
otrzymanych z zewnatrz

pomocy spolecznej i wspierania
rodziny

Planowanie i realizacja dzialan z
zakresu pomocy spolecznej i
wspieranie rodziny

Strategie, programy i projekty lokalne z
410 zakresu pomocy spofecznej i wspierania
rodziny

B25




Planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu
realizacji i obshugi §wiadczen pomocy

W tym sprawozdawczogé
statystyczna. Jezeli
sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze

411 . f ) B25
spolecznej oraz z zakresu wspierania sprawozdaniami o wiekszym
rodziny zakresie czasowym , to
mozna sprawozdawczosé
czastkowa zakwalifikowaé do
kat. B5S
Wtlasne oraz sporzadzone
Jjako odpowiedz na ankiety.
Analizy tematyczne lub przekrojowe, . .
412 ankiety w sprawach z zakresu realizacji i B 25 Analizy niezwiazane ze .
obstugi §wiadczen pomocy spotecznej Sprawami pomocy spp%ecznej
oraz z zakresu wspierania rodziny 1 wspierania rodziny a
dotyczace obstugi
administracyjnej wilasnej
jednostki - patrz klasa 03
Inne niz w klasie 412; np: dla
organu nadrzgdnego,
Informacje o charakterze analitycznym i wojewody itp
sprawozdawczym dla innych podmiotéw
413 B 25 Informacje nie zwiazane ze
W sprawach z zakresu realizacji i obstugi sprawami pomocy spoleczne;j
$wiadczen pomocy spotecznej oraz z i wspierania rodzi a
zakresu wspierania rodziny dotyczace obstugi
administracyjnej wiasne
jednostki - patrz klasa 03.
Udziat w zewnetrznych programach i Wi - sr.oc-:lkc’>w Ur.m
414 : Europejskiej , §rodki
Bryckiach Ministerialne, Wojewody
Jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i
mieszcza sie co do zakresu i
rodzaju danych w danych
Whnioskowanie o udziat w zewnetrznych zawartych w dokumentach o
4140 e B 25 . ;
programach i projektach wigkszym zakresie czasowym
to mozna akta sprawy o
charakterze czastkowym
zakwalifikowaé do kategorii
B5
W tym rejestry. Obstuga
Realizacja programéw 1 projektow finansowa programow i
4141 B 25 o
zewngtrznych projektéw zewnetrznych
patrz klasa 3103
Realizacja zadan z zakresu pomocy
42 spolecznej, rehabilitacji spotecznej i
zawodowej przez podmioty zewnetrzne
420 Przekazywanie realizacji zadan z zakresu| B 25 m. in. konkursy, oferty,
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Organizacja realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej, rehabilitacji
spotecznej 1 zawodowej przez podmioty
zewnetrzne

Nadzor nad realizacja zadan z zakresu
pomocy spolecznej, rehabilitacji
spotecznej, rehabilitacji spoteczne;j i
zawodowej przez podmioty zewnetrzne

Dofinansowanie realizacji zadan z

Informacje przekazywane
przez podmioty realizujace
zadania wraz z
korespondencja

m. in. wniosek o
dofinansowanie, umowy w

prowadzenia rodzinnego domu dziecka

; S sprawie dofinansowania,
zakresu pomocy spoteczne) rehabilitacj1 aneksy do uméw, dyspoz yeje
spolecznej i zawodowej przez podmioty przekazania ér Sl

ZEWHGHEANG opiniowanie zakupow,
rozliczenie §rodkow.
Windykacja i egzekucja nienaleznie W tym umorzenia Olres
pobranych srodkéw finansowychz praechowywania nalicza sig
424 zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji B5S od nalkishezenil postqpowani'a
spotecznej, rehabilitacji spoteczne; i fifls ritsedamnienia
zawodowej p
Zaswiadczenia, opinie
43 i informacje z zakresu przyznawania
pomocy spolecznej
Opiniowanie sytuacji 0s6b
430 przebywajacych na terenie powiatu dla B5
instytucji zewnetrznych
Informowanie jednostek zewnetrznych o
431 . s ; B5S
osobach korzystajacych ze $wiadczen
w zakresie pomocy
spolecznej, pieczy zastepczej,
432 Udzielenie informacji o prawach 1 BS przeciwdziatania przemocy W
uprawnieniach rodzinie, rehabilitacji
spotecznej i zawodowej i inne|
zadania PCPR
Zaswiadczenie o przyznaniu pomocy
44 .
2 spolecznej z zadan PCPR B3
5 UDZIELANIE POMOCY DZIECIOM
I RODZINOM
50 Praca z rodzing
500 Piecza zastgpcza
) ) . W tym, zgloszenia
Kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do kandydatow, wywiady
5000 petnienia funkcji rodziny zastepezej lub B 10 zapewnienie badan

psychologicznych
kandydatom do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub]
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prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz rodzinom
zastepczych i osobom
prowadzacym rodzinne domy
dziecka, wydawanie
zaS§wiadczen
kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie
ukonczenia szkolenia, opinie
0 spetnieniu warunkéw i
oceng predyspozycji do
Sprawowania pieczy
zastepczej

Teczka rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub rodzinnych doméw

W tym gromadzenie co 2 lata
zaswiadczenia lekarskiego o
stanie zdrowia oraz opinii o
posiadaniu predyspozycji i
motywacji do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego

5001 ) B 50 domu dziecka .
dziecka Do teczki odktada sig sie
dokumentacje z klasy
5000,5002
Okres przechowywania liczy
si¢ od nastepnego roku ,po
roku w ktérym zamknieto
teczke
5002 Ocena rodzin zastepczych B 50
Rejestr danych o osobach
zakwalifikowanych i peliacych funkcje
5003 ' rodziny Za.StQpCZC_] z.awodowej, ’ B 25
niezawodowe;j lub rodzinnych doméw
dziecka
W tym wspdlpraca ze
Dziatalno$¢ wspierajaca organizatora srodowiskiem lokalnym w
501 pieczy zastepczej szczegdlnoscei organizacjami
pomocowymi oraz
spolecznymi,
Dziatalno$é w zakresie prowadzenie
5010 | naboru kandydatéw do pieczy zastepczej | B 10
Szkolenia dla kandydatéw do pieczy
5011 zastepczej B 10
oo Szkolenii\l (-ila (fiur'lijoEuiqcy?h r;d.zink 0 W koo aorb
zastepezych i rodzinnych doméw dziecka rodzinnej pieczy zastepozej
5013 Grupa wsparcia B 10
5014 Rodziny pomocowe B 10
5015 Wolontariat B 10
5016 Poradnictwo i terapia B 10 W tym pomoc prawna
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W tym zgloszenie
uregulowanej sytuacji
prawne;j dziecka do osrodka

adopcyjnego
Teczki dzieci umieszczonych w pieczy Teczki oddzielnie dla
502 pei B 50 ; :
rodzinne;j kazdego dziecka
Okres przechowywania liczy
sie od nastgpnego roku ,po
roku w ktérym zamknigto
teczke.
52 Finansowanie pieczy zastepczej
W tym rodziny
520 Zawieranie uméw w pieczy zastgpczej B 10 niespoﬁzkésgzgle?r;z’dzmne
domy dziecka
521 Przyznawanie §wiadczen rodzinom
zastepczym
5210 Swiadczenia na pokrycie lokalu B 10
5211 Swiadczenie wychowawcze B 10
5212 Swiadczenie dobry start B 10
5213 Swiadczenie dotyczace wypoczynku B 10
5214 Swiadczenia dotyczqce utrzymania B10
dziecka
5215 Swiadczenia pozostate B 10 Dot zdar.zema Josopve;
remonty, pierwsza pomoc
522 Rodziny pomocowe i do pomocy
Porozumienia z powiatami w zakresie
523 rodzinne j i instytucjonalnej pieczy B5S
zastepczej
504 Oplata gmin za pobyt dzieci w rodzinnej 1 BS
instytucjonalnej pieczy zastepczej
Wsparcie dziecka w pieczy
53 : : 2
instytucjonalnej
530 Umieszc?zenie d'ziecka w pieczy B 10
instytucjonalnej
Teczka dziecka umieszczonego w pieczy
531 instytucjonalnej - PCPR B 50
Po zakonczeniu sprawy
532 Skierowania do placéwek opiekurniczo- B 10 dokumentacje odktada sie do
wychowawczych teczki dziecka przy klasie 531
54 Piecza zastepcza instytucjonalna
(Dom Dziecka)
540 Wychowankowie
5401 Ewidencja wychowankow B 50
Skierowania, postanowienia,
diagnozy, zgody, pesel, akt
urodzenia, zameldowanie, i
5402 Teczka osobowa wychowanka B 50 inne przekazane wraz z
dzieckiem, dla kazdego
wychowanka prowadzi sig
odrebna teczke
Arkusz obserwacji, plan
pracy z dzieckiem i
5403 Teczka opieki psychologicznej i B modyfikacja tego planu, karty)|

pedagogicznej nad wychowankiem

pobytu, karty udziatu w
zajeciach, zeszyty medyczne,

dla kazdego wychowanka
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prowadzi si¢ odrebna teczke

Ochrona interesu i praw dziecka oraz

Sad, Prokuratura, kurator,

5404 zapobieganie przestepczosci i innym B5 Biuro Rzecznika Praw
naruszeniom prawa Dziecka
5405 Mon1torowe1nv1vey (s:r}i)od\;;vnllilga rodzinnego BS GOPS, MOPS, MOPR,
5406 Realizacja obowiazku szkolnego B5 MOS, MOW, Szko%g ? .Sa‘c!’
PPP, w tym z przeniesienia
5407 Realizacja zadan w zakresie pieczy B PCPR, POA, Sad, w tym
zastepczej ocena sytuacji dziecka
541 Swiadczenia dla wychowankéw B5 min. Listy kieszonkowego
542 Kadra pedagogiczna
5420 Zeszyt raportéw B 10
Arkusze realizacji
kwartalnych celéw i zdan
5421 | Ocena pracy wychowawcow, pedagoga BS wychowawcy, pedagoga
(arkusze roczne odklada sie
do akt osobowych)
W tym wychowankéw
zakladéw poprawczych,
doméw pomocy spolecznej.
Akta sprawy stanowia m.
Usamodzielnienie wychowankéw rodzin in. indywidualny program
55 zastepczych, rodzinnych doméw usamodzielnienia oraz jego
dziecka oraz placéwek opiekunczo- zmiany, dokumentacja
wychowawezych ustalenia opiekuna
usamodzielnienia,
przyznawania pomocy
finansowej oceny procesu
usamodzielnienia.
Usamodzielnienie wychowankéw rodzin
550 : : : : B 10
zastepczych i rodzinnych doméw dziecka
W tym wychowankéw z
Usamodzielnianie wychowankéw gaa zastqp.cze.J S
551 placéwek opiekuriczo-wychowawczy B 10 Osrodkow wyttilenionyeh w
i art. 88 ustawy o pomocy
spotecznej z dnia
12.03.2004r.
Rodzice biologiczni dzieci
56 umieszczonych w rodzinach
zastepezych i placéwkach opiekuriczo-
wychowawcezych
Postepowanie w sprawie
Ustalenie odptatnosci rodzicow ustalenia, odstapienia od
biologicznych dzieci przebywajacych w ustalenia, roztozenia na raty,
560 rodzinnej i instytucjonalne pieczy BS umorzenia w czesci lub
zastepczej catosci optat od rodzicow
biologicznych
5600 Odptatnosci dzieci przebywajqcych w B5
rodzinnej pieczy zastepczej
Odptatnosci dzieci przebywajacych w BS
5601 . : s :
instytucjonalnej pieczy zastepczej
: ;s . Dotyczy nie uiszczania
\’deyl.(aq A ggzgkuq R Al ustalone;j gplaty od rodzicow
562 niewywiazywania si¢ z oplat przez B5

rodzicéw biologicznych na rzecz dzieci

biologicznych za pobyt
dziecka w rodzinie

25



zastepczej, placowce
opiekuﬁczo—wychowawczej
itp. okres przechowywania
nalicza sie od zakonczenia
postepowania lub
przedawnienia.
Dotyczy roszczefi od
rodzicéw biologicznych na
Dochodzenie w imieniu dzieci rzecz dzieci umieszczonych
563 umieszczonych w pieczy zastepczej, B 10 w rodzinach zastgpczych i
Swiadczen alimentacyjnych. placowkach opiekunczo-
wychowawczych, pozZWoOW,
korespondencii,
Zgloszenie dzieci z uregulowang
57 2 o BS5
sytuacja prawna do adopcji
PRZECIWDZIALANIE PRZEMOCY,
POMOC OSOBOM
POTRZEBUJACYM, INTEGRACJA
SPOLECZNA, POMOC
UCHODZCOM , KOMBATANTOM I
0OSOBOM REPRESJONOWANYM
PRZECIWDZIALANIE PRZEMOCY
W RODZINIE,
60
600 Udzielenie wsparcia osobom fioznaj acym| B 10 W t};n;rzlézl;éf:vl;aigaﬂa,
przemocy w rodzinie
601 Udzielenie wsparcia osobo.m stosujacym B 10 W t}ggrl:(lizli)gsllzaiéarta,
przemoc w rodzinie
- programy dla rodzin z
problemem przemocowym
Dokumentacja dziatan profilaktycznych - dotyezacy prawidiowych
dotyczaca ofiar ( rodzin ) doznajacych metod wychowawczych,
602 o , - wnioskowanie o $rodki
przemocy W rodzinie oraz sprawCcow B 10 ;
zewnetrzne programow
dotyczacych przeciwdziatania
przemocy. Itp.
61 PUNKT PORADNICTWA
SPECJALISTYCZNEGO I
INTERWENCJI KRYZYSOWEJ J
- poradnictwo W ramach
PCPR
. s - poradnictwa W ramach
610 Poradnictwo specjalistyczne w ramach B5S Punktu Poradnictwa
PCPR Specjalistycznego i
Interwencji Kryzysowej
- Dotyczacy prawidtowych
Programy profilaktyczne - metod wychowawcg;ich 1P
BS Szk.oky dla rqdzxcow, '
611 - Wnioskowanie o $rodki
zewnetrzne
- grupy wsparcia . Itp.J
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Integracja spoleczna

Udzielenie pomocy w celu zapobiegania
wykluczeniu spolecznemu

np. dla oséb opuszczajacych
zaklady karne

Prowadzenie mieszkan chronionych dla
086b w trudne;j Sytuacji zyciowej

Udzielanie pomocy osobom przewlekle
chorym, w podesztym wicku i
niepelosprawnym

W tym w domach pomocy
spotecznej, osrodkach
wsparcia, zaktadach opieki

leczniczej.

Umieszczanie w placéwkach

blag opiekuriczych

Finansowanie pobytu w placéwkach B10 m.in. decyzje o odp%atnoécJ

e opiekuficzych na pobyt w placéwce

Zgony 0s6b umieszczonych B 10 W tym w domach pOmOCJ

6132 ; : :
w placédwkach pomocy spotecznej spoleczne;j,

Rezygnacje os6b umieszczonych
6133 | i zakwalifikowanych do umieszczenia B10
w placéwkach pomocy spolecznej

Ustalanie uprawnieri do opieki BS

gl zdrowotne;j dla oséb nieubezpieczonych

Whioskowanie do whasciwych organéw o

614 ustalenie niezdolnosci do pracy, B 10

niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnogci

o Udzielenie pomocy uchodzcom B 25

64 Udzielenie pomocy kombatantom i Bs
osobom represjonowanym

7 SPRAWY OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

70 Rehabilitacja spoleczna oséb
niepelnosprawnych

Dofinansowanie uczestnictwa oséb B 10
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

700

701 Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny
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7010

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny niepelnosprawnych oséb
fizycznych

B5S

7011

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet

rehabilitacyjny podmiotéw prowadzacych

dziatalno$¢ zwiazang z rehabilitacja 0s6b
niepelnosprawnych

BS

702

Dofinansowanie do zaopatrzenia
w przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze

BS

Whnioski, umowy, faktury

703

Dofinansowanie likwidacji barier w
komunikowaniu sie

B5

Whioski, umowy, faktury

704

Dofinansowanie likwidacji barier
technicznych

BS

Whioski, umowy, faktury

705

Dofinansowanie likwidacja barier
architektonicznych

BS5

Whnioski, umowy, faktury

706

Dofinansowanie przedsiewzieé
sportowych, kulturowych, rekreacyjnych i
turystycznych dla oséb
niepetnosprawnych

B5S

Whioski, umowy, faktury

707

Dofinansowanie ushug ttumacza
migowego lub tlumacza przewodnika

B 10

Whnioski, umowy, faktury

708

Programy i projekty finansowane ze
$rodkéw PFRON

7080

Program Aktywny samorzad Modut I-

Likwidacja barier utrudniajacych
aktywizacje spoleczna i zawodowa

BS

Whioski, umowy, faktury

7081

Program Aktywny Samorzad Modut II-

Pomoc w uzyskaniu wyksztatcenia na
poziomie wyzszym

B5

Whioski, umowy, faktury

7082

Program Aktywny Samorzad Modut III-

Pomoc osobom niepetnosprawnym,
poszkodowanym w wyniku zywioh lub
sytuacji kryzysowych wywolanych
chorobami zakaznymi

B5S

Whioski, umowy, faktury

72

Windykacje i egzekucja nienaleznie
pobranych swiadczen

BS

w tym umorzenia. okres
przechowywania nalicza sie
od zakoniczenia
postepowania lub
przedawnienia.
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