Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 27/2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy z dnia 24 lutego 2025 roku

Zatgcznik Nr 3

WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH RZEDU PIERWSZEGO | DRUGIEGO
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ZARZADZANIE

GREMIA KOLEGIALNE

ORGANIZACJA

AKTY NORMATYWNE. OBStUGA PRAWNA

PLANY, SPRAWOZDANIA, STATYSTYKA, ANALIZY
INFORMATYKA

SKARGI I WNIOSKI, INTERPELACJE RADNYCH, INFORMACJA
POPULARYZACJA. INFORMACJE

WSPOLPRACA Z INNYMI INSTYTUCJAMI

KONTROLA, AUDYT, SZACOWANIE RYZYKA DLA REALIZACJI ZADAN
KADRY

ZASADY PRACY | PLACY

NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA

EWIDENCJA OSOBOWA
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWEPRACOWNIKOW OSRODKA
DYSCYPLINA PRACY

SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE PRACOWNIKOW

UBEZPIECZENIA OSOBOWE PRACOWNIKOW

SRODKI RZECZOWE

PODSTAWOWE ZASADYGOSPODAROWANIA SRODKAMI RZECZOWYMI
INWESTYCJE | REMONTY KAPITALNE

ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI

GOSPODARKA MATERIALOWA

ZRODEA ZAOPATRZENIA

TRANSPORT

OCHRONA OBIEKTOW | MIENIA

ZAMOWIENIA PUBLICZNE



3 EKONOMIKA

30 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU

31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA

32 ROZLICZENIA PLAC | WYNAGRODZEN

33 INWENTARYZACJA

34 DYSCYPLINA FINANSOWA

35 FUNDUSZE ZEWNETRZNE

4  MONITOROWANIE | REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ | WSPIERANIA RODZINY
40 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU POMOCY SPOtECZNEJ
41 PROGRAMY | ANALIZY W ZAKRESIE POMOCY SPOLECZNEJ

42 REALIZACJA ZADAN POMOCY SPOtECZNEJ

43 PRACA SOCJALNA

44 ZAPOBIEGANIE PATALOGIOM SPOLECZNYM

45 OPIEKA NAD DZIECKIEM | RODZINA

46 UDZIELANIE POMOCY DZIECIOM | RODZINOM — PIECZA ZASTEPCZA, RODZINNE DOMY DZIECKA ORAZ PLACOWKI
OPIEKUNCZE | WYCHOWAWCZE

47 POBYT DZIECI W RODZINACH ZASTEPCZYCH, RODZINNYCH DOMACH DZIECKA | PLACOWKACH OPIEKUNCZO -
WYCHOWAWCZYCH

48 DZIECI OCZEKUJACE NA UMIESZCZENIE W RODZINACH ZASTEPCZYCH, RODZINNYCH DOMACH DZIECKA,
PLACOWKACH OPIEKUNCZYCH | WYCHOWAWCZYCH. ADOPCJA

49 USAMODZIELNIANIE WYCHOWANKOW RODZIN ZASTEPCZYCH, RODZINNYCH DOMOW DZIECKA ORAZ PLACOWEK
OPIEKUNCZYCH | WYCHOWAWCZYCH

5 OBSLUGA SWIADCZEN

50 OBSLUGA SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

51 REALIZACJA SWIADCZEN W FORMIE OPIEKI ZDROWOTNEJ FINANSOWANEJ ZE SRODKOW PUBLICZNYCH
52 OBSLUGA SWIADCZEN W FORMIE POMOCY MATERIALNEJ DLA UCZNIOW

53 OBSLUGA OSOB KORZYSTAJACYCH ZE SWIADCZEN | DODATKOW

54 SWIDCZENIA PIENIEZNE PRZYZNAWANEOSOBOM | PODMIOTOM ZAPEWNIAJACYM ZAKWATEROWANIE | WYZYWIENIE
OBYWATELOM INNYCH KRAJOW W ZWIAZKU Z KONFLIKTEM ZBRONYM NA TERYTORIUM ICH PANSTWA

6 REHABILITACJA ZAWODOWA | SPOLECZNA ORAZ PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE
60 REHABILITACJA ZAWODOWA | SPOLECZNA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

61 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU ORGANIZOWANIA PRAC
SPOLECZNIE UZYTECZNYCH

62 PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC W SPRAWACH WYKONYWANIA PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH
63 EWIDENCJA PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH
64 WSPOLPRACA W ORGANIZACJI PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH

65 ORGANIZACJA | WYKONYWANIE PRAC NA CELE SPOLECZNE ORZECZONE WYROKIEM SADOWYM



Symbole Haslo klasvfikacvine Kat. Uszczegotowienie hasta
klasyfik. y vl archiw. klasyfikacyjnego
i Ml v
ZARZADZANIE B
00 Gremia kolegialne B
000 Komisje, zespoty, grupy robocze B25 |Do kategorii B25 kwalifikuje sie dane
wiasne (state i dorazne) o sktadzie, materiaty na obrady,
protokoty posiedzen, uchwaly itp.;
do kategorii B2 zalicza sie dokumentacje
obstugi organizacyjno-technicznej. Dla
kazdej komisji i zespotu zakfada sie
odrebnie numerowang podteczke.
001 Udziat w obcych komisjach, zespotach| B25 [nnych niz przy klasie 000. Do kategorii
i grupach roboczych B25 zalicza sie wtasne wystgpienia,
sprawozdania; do kategorii B5 —
pozostatg dokumentacije.
002 Zebrania pracownikéw B25
003 Realizacja uchwat organu stopnia B10 Sprawozdania z ich realizacji.
podstawowego
004 Udziat w posiedzeniach Rady Miasta i B10 |W tym odpowiedzi na interpelacije.
komisjach
01 Organizacja B
010 Organizacja Osrodka B25 |Przepisy ogolnopanstwowe i
samorzgdowe dotyczgce bezposrednio
Osrodka, akty erekcyjne, nadanie
numeru NIP, REGON, uprawnienia
Osrodka, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
taczenie, zmiany na stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja.
011 Zarzgdzenia kierownika jednostki B25 W tym pisma okdlne i polecenia
organizacyjnej stuzbowe. Okres przechowywania
dotyczy jednostki organizacyjnej,
kserokopie dokumentu w pozostatych
komérkach -Kat. Bc.
012 Obstuga kancelaryjna Osrodka B
0120 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 Okres przechowywania liczy sie od
prawne, akty prawne dotyczace momentu utraty mocy prawnej aktu.
zagadnien organizacyjnych jednostki
0121 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 |Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt, inne instrukcje dot. postepowania
z dokumentacjg oraz korespondencja.
0122 Urzgdzenia do rejestraciji i B5  Kontrolki wptywu i wysytanej
monitorowania obiegu przesytek korespondencji, dowody optat i doreczen
i pism pocztowych, rejestry fakséw,
telegramdw, poczty elektronicznej i
innego typu przesytek, terminarze,
kalendarze.
0123 [Ewidencja drukow Scistego B5 |Ksigzka drukow Scistego zarachowania,
zarachowania zamowienia i realizacja zamowien przy
klasie 230.




0124 [Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 [Zamowienia i realizacja przy klasie 230,
ich odciskéw w tym podpisy elektroniczne.
0125 Przekazywanie dokumentacji spraw B25
nie zakonczonych miedzy komorkami i
jednostkami organizacyjnymi
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
0126 [Technika pracy biurowe;j B5 [Zasady organizacji i nowoczesnej pracy
biurowej, wspétpraca z instytucjami
zajmujgcymi sie tym problemem,
wprowadzenie nowych technik
biurowych, pomoc i nadzér w tym
zakresie
0127 Przekazywanie dokumentacji miedzy B5 Przekazywanie akt ze wzgledu na
komérkami organizacyjnymi jednostki zmiane kompetencji.
013 Sktadnica akt B
0130 [Ewidencja dokumentaciji B25 |Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji,
wykazy spisow zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania akt
z ewidencji sktadnicy akt.
0131 Brakowanie dokumentacji B25
niearchiwalnej

0132 |Spisy zdawczo-odbiorcze B25
dokumentacji przekazywanej
do archiwum panstwowego

0133 Przekazywanie dokumentacji B25
do innych jednostek

0134 Udostepnianie dokumentaciji B5 |Podania, zezwolenia, karty lub ksiegi
(rejestry) udostepniania akt,
korespondencja, itp.

0135 [Zagubienie i utrata akt B25 |W tym dokumentacja prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego.

014 Petnomocnictwa i upowaznienia B10 Réwniez bankowe karty wzoru podpisu.
Okres przechowywania liczy sie od daty
wycofania lub wygasniecia
petnomocnictwa czy upowaznienia.

015 Ochrona i dostep do informacji B Przepisy kancelaryjne i archiwalne przy
klasie 0121.

0150 |Ochrona danych osobowych B10

0151 Ochrona informacji niejawnych B10

0152 Udostepnianie informacji publicznej B10

016 System zarzgdzania jakoscig B25

02 Akty normatywne. Obstuga prawna B
020 Zbiér aktéw normatywnych wtadz B10 |Okres przechowywania liczy sie od daty
i organow nadrzednych i jednostek utraty mocy prawnej aktu.
wspotdziatajgcych

021 Opinie prawne B10

022 Sprawy sadowe B10 W tym korespondencja do sadu,
prokuratury (w szczegélnosci: wnioski,
pozwy, zawiadomienia). Okres
przechowywania dokumentéw liczy sie
od daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy.

023 Sprawy w Samorzgdowym Kolegium B10

Odwotawczym
024 Sprawy sgdowo - administracyjne B10 Sprawy w NSAi WSA.
025 Informacja o zmianach w B5 |W komorce organizacyjnej kat. Bc.

obowigzujgcym stanie prawnym




03 Plany, sprawozdania, statystyka, B W tym dziatalnoSci ustawowej,
analizy z wyjatkiem planéw i sprawozdan
finansowych (w klasie 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej, obstugi swiadczen itp. (klasa
4-6).

030 Wytyczne i wskazniki dotyczgce B25 Okres przechowywania liczy sie od
planowania i sprawozdawczosci momentu utraty mocy prawnej przepisu.
(statystycznej i opisowe))

031 Programy, plany i sprawozdania B5 Przesylane do wiadomosci lub
z jednostek obcych wykorzystania.

032 Programy, plany i sprawozdania B25 |Programy perspektywiczne, roczne,
wiasne Osrodka jednorazowe oraz sprawozdan z ich

wykonania; przy czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym odpowiada
plan i sprawozdanie roczne mozna je
(okresowe) zakwalifikowac do kategorii
B5.

033 Sprawozdania statystyczne wtasne B25 |M.in. dla GUS, ministra wlasciwego do
Osrodka na formularzach spraw pracy opracowania czgstkowe
statystycznych i materiaty zrodtowe zalicza sie do

kategorii B5.

034 Analizy dziatalnosci B25 Witasnhe oraz sporzgdzane jako

odpowiedzi na ankiety i zapytania.
04 Informatyka B

040 Ewidencja stosowanych programow B25
i systemoéw informatycznych

041 Eksploatacja systemoéw B5 |W tym umowy i licencje, instrukcje
informatycznych i oprogramowania bezpieczenstwo systemow

informatycznych.

042 Ustalanie uprawnien dostepu do B5 |Okres przechowywania liczy sie od daty
danych i systemow utraty uprawnien dostepu.

043 Strony internetowe B10

05 Skargi i wnioski, interpelacije radnych, B
informacja

050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, aktyy B25 |Przepisy i ustalenia wtasne oraz
prawne dotyczgce zagadnienh interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
z zakresu skarg, wnioskow, petyciji Okres przechowywania liczy sie od
oraz postulatéw i inicjatyw obywateli momentu utraty mocy prawnej aktu.

i interpelacji radnych

051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 |W tym ich ewidencja (rejestr).
bezposrednio

052 Skargi i wnioski przekazane do B5
zalatwienia wedtug wlasciwosci

053 Interpelacje radnych B25

054 Informacja o mozliwosci uzyskania B5 [Zapytania dotyczgce mozliwosci
pomocy socjalnej uzyskania pomocy spotecznej, nie

dotyczy wnioskéw o pomoc socjalng.

055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 |Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sie
innym podmiotom w zadaniach jednostki, zostaty do niej

btednie skierowane

056 Programy skierowane do obywateli B3  M.in. wnioski dotyczgce Bydgoskiej

Karty Seniora itp.
06 Popularyzacja. Informacje B

060 Kontakty ze Srodkami publicznego B

przekazu
0600 [nformacje wiasne dla Srodkow B25 W tym konferencje prasowe, wywiady.

publicznego przekazu, odpowiedzi

na informacje medialne




0601 Ogtoszenia, powiadomienia, reklama B5
zamieszczana w $rodkach
publicznego przekazu
0602 Monitoring srodkow publicznego B25 W tym wycinki prasowe.
przekazu
0603 Wydawnictwa wtasne oraz udziat B25
w obcych wydawnictwach
061 Wystawy, pokazy, targi B25
07 Wspotpraca z innymi instytucjami B Obejmuje sprawy ogoélne niezwigzane
bezposrednio z aktami innych klas
(w ramach ujetych w klasach 4 i 5).
070 Wspétpraca krajowa B
0700 Nawigzywanie kontaktow i wspoétpracal B25 |M.in. okreslanie zakresu wspétdziatania
na gruncie krajowym Osrodka z innymi podmiotami lub
jednostkami organizacyjnymi. Umowy i
porozumienia — klasa 072.
0701 Wspotpraca z innymi jednostkami B5 |Nie dotyczy spraw $wiadczeniobiorcow,
i osobami fizycznymi nie dotyczy korespondenciji
wewnetrzne,j.
0702 Wspotpraca ze zwigzkami B5
zawodowymi
0703 Wspotpraca z organizacjami B5
pozarzgdowymi
0704 Wspotpraca z Rodzinami Zastepczymi,  B5
i Rodzinnymi Domami dziecka
0705 |Informacja dla innych jednostek i oséb| B5  Nie dotyczy spraw zatatwianych
fizycznych w innych klasach.
071 Wspotpraca z zagranica B25
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 |Okres przechowywania liczy sie od daty
jednostkami dotyczgce zakresu wygasniecia umowy lub jej aneksow.
i sposobu dziatania Osrodka oraz
dotyczgce wspétpracy
073 Reprezentacja B5 Zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia,
podziekowania.
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 Nie bedgce szkoleniami wtasnymi
pracownikéw Osrodka.
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka B
dla realizacji zadan
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, aktyy B25
prawne dotyczace zagadnienh
z zakresu nadzoru, kontroli
zarzgdczej, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
081 Kontrola zarzgdcza w jednostce B25 W tym szacowanie ryzyka.
organizacyjnej
082 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki| B25
083 Kontrole wewnetrzne B25
084 Kontrole przeprowadzane B25
w jednostkach nadzorowanych
085 Udziat w kontrolach B10
przeprowadzonych przez inne organy
lub jednostki organizacyjne
086 Ksigzka kontroli B5
087 Audyt B25
KADRY B
10 Zasady pracy i ptacy B Dotyczace wiasnych pracownikow.
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 Regulaminy pracy, premiowania

wyjasnienia, interpretacje, opinie

w sprawach kadrowych

i przyznawania nagrod, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach.




101 Zapotrzebowanie i nabor B5 W tym konkursy, przy czy okres
pracownikéw, w tym na stanowiska przechowywania ofert kandydatow
urzednicze nieprzyjetych i tryb ich niszczenia

wynika z odrebnych przepiséw.
11 Nawiagzywanie, przebieg B
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Obstuga zatrudnienia B

1100 Nawigzywanie stosunku pracy B5 Akta dotyczgce zatrudnionych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych pracownika —w klasie 120.

1101 Nagradzanie i awansowanie B5

pracownikéw

1102 Zakohczenie stosunku pracy B10 |W tym rejestr Swiadectw pracy,
Swiadectwa zafgcza sie do akt
osobowych danego pracownika.

1103 |Odprawy B25

1104 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 Akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych — w klasie 120.

1105 Staze B5 Jak przy klasie 1100.

1106 |Praktyki B5 |Jak przy klasie 1100.

1107 Wolontariat B5 |Jak przy klasie 1100.

1108 [Stuzba przygotowawcza B10

1109 Zakres czynnos$ci pracownikow B5

111 Opiniowanie i ocenianie oséb B5
zatrudnionych

112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 |Przeniesienia, zastepstwa, awanse,
pracownikéw podwyzki, nominacje, postepowanie

z dokumentacjg jak przy klasie 1100,
dodatki do wynagrodzenh.

113 Ryczatt za uzywanie wlasnego B5
samochodu do celéw stuzbowych

114 Prace zlecone B

1140 Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50

1141 Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10

115 Nagrody, odznaczenia, kary B

1150 Nagrody, podzigkowania, listy B10 |Akta dotyczgce konkretnych

gratulacyjne pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika.

1151 Odznaczenia panstwowe, B10 |Akta dotyczgce konkretnych

samorzgdowe i inne pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika.

1152 Karanie B* [ okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgcych przepisow
prawa.

1153 Postepowanie dyscyplinarne B* [ okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgcych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 111.

116 Sprawy wojskowe oséb zatrudnionych| B10

117 Dostep osob zatrudnionych do B20
informacji chronionych przepisami
prawa

12 Ewidencja osobowa B




120 Akta osobowe pracownikow B50 |Dla kazdego pracownika prowadzi sie
odrebng teczke zawierajgcg dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie przekazano
w Slad za przeniesionym pracownikiem.

121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 [Skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty

osobowych personalne, rejestry, itp.

122 Legitymacje stuzbowe B5 |Rejestr wydanych legitymaciji, sprawy
duplikatéw, zwrécone legitymacie, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5

i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy B
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Okres przechowywania liczy sie od
prawne dotyczgce bezpieczenstwa momentu utraty mocy prawnej aktu.
i higieny pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 |przepisy wiasnej jednostki i ich
wypadkow, choréb zawodowych, zastosowanie oraz inne zasadnicze
ryzyka w pracy sprawy dotyczgce zwalczania wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw
przy klasie 162
132 Przeglady warunkodw i B25
bezpieczenstwa pracy
133 Badania lekarskie B* Do utraty waznosci badan.
134 Wypadki przy pracy i w drodze B10 |Protokoty, zawiadomienia, rejestr
do pracy i z pracy wypadkow itp., dokumentacja wypadkow
zbiorowych, smiertelnych i inwalidzkich -
do kategorii B25.
135 Warunki szkodliwe i choroby B10
zawodowe
14 Szkolenie i doskonalenie B
zawodowe pracownikéw Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia B25 |Wiasne ustalenia.
i doskonalenia

141 Doksztatcanie pracownikéw B5 |Kopie dokumentéw ukonczenia odktada
sie do akt osobowych.

142 Szkolenia organizowane przez B10

Osrodek
15 Dyscyplina pracy B
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wtasne oraz
prawne dotyczgce czasu pracy, interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
dyscypliny pracy, urlopéw, delegaciji,
prac dodatkowych

151 Ustalanie i zmiany czasu pracy B5 W tym praca zdalna, kobiety karmigce,

pracownikéw Osrodka honorowi dawcy.

152 Dowody nieobecnosci w pracy B10 Zwolnienia lekarskie — kat. B5 jako
materiaty Zrodtowe do wynagrodzen,
usprawiedliwienia nieobecnosci-kat. Bc.

153 Absencije B3 Listy Obecnosci.

154 Urlopy pracownicze B Karty i listy urlopowe, plany urlopéw,
whnioski urlopowe.

1540 Urlopy wypoczynkowe B10
1541 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 |Przy czym akta dotyczgce konkretnych
wychowawcze, bezptatne itp. pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika.
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 |Rachunki kosztéw delegaciji, Bydgoska

Karta Miejska, bilety jednorazowego
przejazdu




156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3  |W tym rejestr pracownikéw
wykonujgcych prace dodatkowe.
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikéw B5 W tym godziny nadliczbowe, ewidencja
wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.
158 Ewidencja czasu pracy B10 |Karty ewidenciji czasu pracy.
16 Sprawy socjalno-bytowe B
pracownikow
160 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, aktyy B25 |Przepisy i ustalenia wtasne oraz
prawne dotyczace spraw socjalno- interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
bytowych
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5
w ramach zaktadowego funduszu
Swiadczeh socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3 Dokumentacja dotyczgca praw
i przyznawania odziezy ochronne,;.
163 Opieka nad emerytami, rencistami, B5 Dotyczy obecnych i bytych pracownikow
osobami niepetnosprawnymi osrodka i jednostek podlegtych.
164 Akcje socjalne B5 |Inne niz wymienione przy klasie
161 163.
165 Czlonkostwo w Kasie Zapomogowo B10 |W tym deklaracje i rezygnacje
Pozyczkowej z cztonkostwa. Okres przechowywania
liczy sie od daty rezygnaciji
z czlonkostwa.
166 Pozyczki i zapomogi z Kasy B5 W tym wnioski o pozyczki i zapomogi
Zapomogowo Pozyczkowej oraz korespondencja w sprawie sptaty
pozyczki. Okres przechowywania liczy
sie od daty sptaty pozyczki.
167 Protokoty z posiedzen komisji Kasy B5
Zapomogowo Pozyczkowej
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow B
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego i zdrowotnego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 |W tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS.
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
SRODKI RZECZOWE B
20 Podstawowe zasady gospodarowania| B25 |Przepisy i ustalenia wkasne oraz
Srodkami rzeczowymi interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu.
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 Dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i odbioru;
przy czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji.
22 Administracja nieruchomosciami B
220 Stan prawny nieruchomosci we B25 Dokumentacja prawna i techniczna
wiadaniu Osrodka nabywania obiektow.
221 Udostepnianie i najmowanie wtasnych| B5

obiektow i lokali innym jednostkom
i osobom oraz najmowanie lokali
od innych na potrzeby wtasne,

Zamierzenia inwestycyjne




222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 |[Korespondencja dotyczgca konserwacji,
budynkow, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie elektryczna,
wode itp., utrzymanie czystosci, biezagce
i okresowe kontrole budowlane, plany
i kosztorysy.

223 Podatki i optaty publiczne B10 |Deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjgtkiem dowoddéw
ksiegowych.

23 Gospodarka materialowa B Dotyczy srodkéw trwatych i nietrwatych.

230 Zaopatrzenie materiatowe B5

231 Magazynowanie i uzytkowanie B10 Dowody przychodu i rozchodu, kartoteki

srodkéw trwatych i nietrwatych ilosciowo-wartosciowe.

232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10

nietrwatych

233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10

pracownikéw

234 Eksploatacja i likwidacja Srodkow B10 Dowody przyjecia do eksploatacji

trwatych i przedmiotéw nietrwatych Srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania srodka, kontrole techniczne
itp. Okres przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka. Dotyczy
kasacji, darowizn, protokotoéw zmiany
miejsca uzytkowania.

235 Konserwacja i remonty srodkéw B5

trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 |Opisy techniczne, instrukcje obstugi.
eksploatacyjna srodkow trwatych Okres przechowywania liczy sie od
mementu likwidacji maszyny lub
urzagdzenia.
237 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtornymi)
24 Zrédta zaopatrzenia B5 Zamdéwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa.
25 Transport B5 W tym eksploatacja i ewidencja.
26 Ochrona obiektow, mienia B
260 Organizacja ochrony obiektow B25 |Przepisy i ustalenia wtasne oraz
i mienia interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne;
w tym plany ochrony obiektéw,
instrukcje, plany ochrony ppoz.).

261 Ochrona mienia jednostki B5 Dokumentacja stuzby wartowniczej,
przepustki, karty magnetyczne,
ich ewidencja.

262 Ochrona przeciwpozarowa B5 Kontrola ppoz., oswiadczenia
0 przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy ppoz., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
Srodkéw transportu, itp.,
odszkodowania.

27 Zamoéwienia publiczne B W zakresie catej dziatalnosci osrodka.

270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wtasne oraz

prawne dotyczgce zagadnien
z zakresu zamowien publicznych

interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.




271 Dokumentacja zamowien publicznych B5 |W tym rejestr zamowien publicznych;
na dokumentacje zamoéwien i
przetargéw sktadajg sie: wnioski, oferty,
ogfoszenia, zapytania o cene,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja. Dla
kazdego zamowienia prowadzi sie
oddzielng teczke.

272 Umowy zawarte w wyniku B10

postepowania w trybie zamowien
publicznych, do ktorych nie stosuje sie
przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych

273 Umowy zawarte w wyniku B10

postepowania w trybie zamowien
publicznych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych
EKONOMIKA B

30 Planowanie i realizacja budzetu B

300 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, aktyy B25 |Przepisy i ustalenia wtasne oraz

prawne dotyczgce zagadnien interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
z zakresu planowania i realizacji Okres przechowywania liczy sie od
budzetu momentu utraty mocy prawnej aktu.

301 Planowanie budzetu B

3100 Przygotowanie projektu budzetu B5 Miedzy innymi materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnienia.
3011 Budzetijego zmiany B25
302 Realizacja budzetu B
3020 |Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3021 Rozliczanie dochoddéw, wydatkow, B5 W tym z urzedami skarbowymi.
subwencji i dotacji
3022 Ewidencjonowanie dochoddéw, B5
wykorzystania srodkéw, dotacji
i subwencji
3023 |Sprawozdania okresowe z wykonania B5 |Jezeli sprawozdania czgstkowe w
budzetu danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
0 wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czgstkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B5.
3024 |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy | B25
z wykonania budzetu
303 Finansowanie B
3030 Finansowanie inwestycji B5
3031 Finansowanie remontow B5
304 Obstuga finansowa funduszy, srodkéw B
dodatkowych, pozyczek, kredytéw,
dochoddéw pozabudzetowych
3040 (Obstuga finansowa funduszy B5
i Srodkéw dodatkowych
3041 Obstuga finansowa pozyczek B5
i kredytow
3042 Wspotpraca z bankami finansujgcymiif  B5
kredytujgcymi
3043 Obstuga finansowa funduszy ze B* [ czas przechowywania wynika z

Srodkow zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej

odrebnych regulacji lub umow, w innym
przypadku wynosi co najmniej 5 lat.




305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowosé, ksiegowosé, B

obstuga kasowa

310 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, aktyy B25 |Przepisy i ustalenia wtasne oraz
prawne dotyczgce zagadnien interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
z zakresu rachunkowos$ci, Okres przechowywania liczy sie od
ksiegowosci i obstugi kasowe;j momentu utraty mocy prawnej aktu.

311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 W tym jej projekty, uzgodnienia.

312 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy B

3120 Obrét gotéwkowy B5 |Plany i raporty kasowe, kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych.

3121 |Obrét bezgotéwkowy B5 |Wyciagi bankowe, przelewy.

3122 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5

313 Ksiegowos¢ B

3130 Dowody ksiegowe B5 |Faktury wiasne i obce.

3131 Dokumentacja ksiegowa B5 |Rachunki, noty ksiegowe, PK,
korespondencja gtéwnego ksiegowego,
ksiegi, rejestry.

3132 [Rozliczenia B5 |Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaptaty.

3133 [Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

3134 Uzgadnianie sald B5

3135 [Kontrole i rewizje kasy B5

3136 Zobowigzania, poreczenia B5

3137 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5

3138 |Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10

32 Rozliczenia ptac i wynagrodzen B
320 Dokumentacja ptac i potrgceh z ptac B5
321 Listy ptac B50
322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 |Okres przechowywania nalicza sie
podatku dochodowego od roku nastepnego po roku w ktérym
uptynat termin rozliczenia podatku.
324 Rozliczenia skladek na ubezpieczenie| B50
spoteczne
325 Deklaracje na PFRON B5
326 Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
33 Inwentaryzacja B
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B10
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa B
340 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego B5
35 FUNDUSZE ZEWNETRZNE B
350 Programy i projekty wspétfinansowane| B25

ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej




351

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien

z zakresu programow i projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

B25

352

Whnioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych
ze $rodkow zewnetrznych

B25

Whnioski odrzucone - kat. B10.

353

Realizacja programéw i projektow
wspoffinansowanych ze srodkow
zewnetrznych

B10

W tym umowy i porozumienia.

354

Rozliczanie programow i projektow
wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych

B10

W tym audyt i kontrola.

355

Dokumentacja uczestnikéw
programow i projektow
wspoffinansowanych ze srodkow
zewnetrznych

B10

MONITOROWANIE

| REALIZOWANIE ZADAN

Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ | WSPIERANIA
RODZINY

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnienh
z zakresu pomocy spotecznej

B25

Przepisy i ustalenia wtasne oraz
interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.

41

Programy i analizy w zakresie pomocy
spofecznej

410

Programy lokalne w zakresie pomocy
spotecznej

B25

411

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych

B10

W tym ze srodkéw Unii Europejskiej.

4110

Whnioskowanie o udziat w
zewnetrznych programach
i projektach

B10

4111

Realizacja programéw i projektow
zewnetrznych

B10

W tym rejestr. Obstuga finansowa
programow i projektéw zewnetrznych
patrz klasa 3043.

412

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej

B25

W tym korespondencja.

42

Realizacja zadan pomocy
spotecznej

420

Wspotpraca z jednostkami
realizujgcymi zadania pomocy
spotecznej

B25

Dla poszczegdélnych organdw i instytuciji
mozna zaktadac odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i porozumienia — jak
przy klasie 421.

421

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujgcymi zadania pomocy
spotecznej

B25

422

Otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spoteczne;j

B5

423

Oferty z wtasnej inicjatywy podmiotow
zewnetrznych na realizacje zadan
z zakresu pomocy spotecznej

B5

424

Realizacja przez podmioty zewnetrzne
zadan z zakresu pomocy spotecznej

B10

425

Opiniowanie sytuacji osob
przebywajgcych na terenie gminy dla

instytucji zewnetrznych

B5

W tym wywiady alimentacyjne, sady,
prokuratura i inne instytucje.




426 Zastepstwo prawne w sprawach B10 Miedzy innymi w sprawach o roszczenia
z zakresu pomocy spotecznej alimentacyjne.
427 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolno$ci do pracy i
niepetnosprawnosci
428 Informacja o sytuacji oséb, rodzin orazz B5 |W tym sady, prokuratura, szpitale i inne,
o problemach spotecznych dla w tym zapytania o wolne miejsca
instytucji zewnetrznych W pieczy - kat. Bc.
43 Praca socjalha B
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B5
432 Pomoc kombatantom i osobom B5
represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom B5
i repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B5
435 Srodowiska objete pracg socjalng B5 |Rejestr oséb lub rodzin z
uwzglednieniem rodzin objetych pomoca
Z tyt. Ustawy o0 wspieraniu rodzin i
pieczy zastepcze;.
436 Dziatania profilaktyczne, w tym B5
dotyczgce zapobiegania patologii
437 Dziatania aktywizacyjne B5
438 Kontrakty socjalne B5
44 Zapobieganie patologiom B Gminne programy profilaktyki
spotecznym i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie
w klasie 410.
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie
441 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie| B10 |M.in. prowadzenie tzw. ,niebieskiej
karty”, ewidencja zatozonych kart. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
zakonczenia procedury. Dotyczy takze
DPS.
442 Zwalczanie i zapobieganie B10 M.in. opinie dotyczgce punktow
alkoholizmowi sprzedazy alkoholu.
443 Przeciwdziatanie narkomanii B10
444 Dziatania dotyczace innych B10
uzaleznien
445 Prowadzenie osrodkéw wsparcia B5 |Dot. catoksztattu dziatalnosci placowki
wsparcia dziennego.
45 Opieka nad dzieckiem i rodzing B
450 Praca z rodzing B10
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10
dziecka
452 Opiniowanie kandydatéw na rodziny B10
zastepcze
453 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
454 Karta Duzej Rodziny B10
455 Zaswiadczenia dotyczgce pracy B5
z rodzing
46 Udzielanie pomocy dzieciom i B

rodzinom - piecza zastepcza,
rodzinne domy dziecka oraz
placowki opiekuncze i

wychowawcze




460 Prowadzenie rejestrow w ramach B25
pieczy zastepczej
461 Kwalifikowanie kandydatow do B10 |W tym: zgtoszenia kandydatéw, wywiady
petnienia funkcji rodziny zastepczej Srodowiskowe i informacje
lub dyrektora placowki opiekunczo - o kandydatach, wydawanie zaswiadczen
wychowawczej kwalifikacyjnych, opinii i ocen
predyspozycji do sprawowania funkcji
W pieczy zastepcze;.
W przypadku ustanowienia rodziny
zastepczej lub rodzinnego domu dziecka
akta postepowan kwalifikacyjnych
odktada sie do wiasciwych teczek przy
klasach 4634,4644,4654,4664.
462 Szkolenia kandydatow B
4620 Zasady i programy szkolen B25
4621 Organizowanie szkolen B10
463 Rodziny zastepcze spokrewnione B
4630 Ustanowienie rodziny zastepczej B5 |W tym: postanowienia sgdow
spokrewnionej 0 ustanowieniu rodziny zastepcze;j.
Dokumentacje odkfada sie do teczki
danej rodziny przy klasie 4634.
4631 Monitorowanie funkcjonowania rodzin B5 W tym sprawozdania/opinie z realizacji
zastepczych spokrewnionych zadan przez rodzine zastepczag
spokrewniong oraz ocenianie rodziny
zastepczej spokrewnionej.
Dokumentacje odkfada sie do teczki
danej rodziny przy klasie 4634.
4632 B10 m.in.: decyzje o przyznaniu Srodkow
finansowych, listy wyptat. Dokumentacje
Finansowanie pobytu dziecka odktada sie do teczki danej rodziny przy
W rodzinie spokrewnionej klasie 4634.
4633 Wydawanie zaswiadczen rodzinie B10 |m.in. zaswiadczenia dot. czasookresu
zastepczej spokrewnionej petnienia funkcji rodziny zastepczej
spokrewnionej. Dokumentacje odktada
sie do teczki danej rodziny przy klasie
4634.
4634 [Teczki rodzin zastepczych B25 ([Teczki zbiorcze, do ktorych odktada sie
spokrewnionych dokumentacje zarejestrowang przy
klasach 4630-4633. Dla kazdej rodziny
prowadzi sie odrebng teczke zbiorczg.
Okres przechowywania liczy sie od
nastepnego roku, po roku, w ktérym
zamknieto teczke, pod warunkiem
usamodzielnienia wychowankow.
464 Rodziny zastepcze niezawodowe B
4640 Ustanowienie rodziny zastepczej B5 |W tym postanowienia sgdéw
niezawodowej 0 ustanowieniu rodziny zastepczej
niezawodowej.
Dokumentacje odktada sie odpowiednio
do teczki zbiorczej przy klasie 4644.
4641 Monitorowanie funkcjonowania rodzin B5 |W tym sprawozdania/opinie z realizacji

zastepczych niezawodowych

zadan przez rodzine zastepczg
niezawodowg oraz ocenianie rodziny
zastepczej niezawodowej.
Dokumentacje odktada sie odpowiednio
do teczki zbiorczej przy klasie 4644.




4642 Finansowanie rodzin zastepczych B10 Dokumentacje odktada sie do teczki
niezawodowych oraz pobytu dziecka danej rodziny odpowiednio przy klasie
W rodzinie zastepczej niezawodowe] 4644.
4643 Wydawanie zaswiadczen rodzinie B10 m.in. zaswiadczenia dot. czasookresu
zastepczej niezawodowej petnienia funkcji rodziny zastepcze;j
niezawodowe;j.
Dokumentacije odkftada sie do teczki
danej rodziny odpowiednio przy klasie
4644.
4644 [Teczki rodzin zastepczych B25 ([Teczki zbiorcze, do ktorych odktada
niezawodowych sie dokumentacje zarejestrowang przy
klasach 4630-4633. Dla kazdej rodziny
prowadzi sie odrebng teczke zbiorcza.
Okres przechowywania liczy sie od
nastepnego roku, po roku, w ktérym
zamknieto teczke, pod warunkiem
usamodzielnienia wychowankow.
465 Rodziny zastepcze zawodowe B
4650 Zawieranie uméw o sprawowaniu B10
pieczy zastepczej w ramach rodziny Dokumentacje odkfada sie odpowiednio
zastepczej zawodowe;j do teczki zbiorczej przy klasie 4654.
4651 Monitorowanie funkcjonowania rodzin B5 W tym sprawozdania/opinie z realizacji
zastepczych zawodowych zadan przez rodzine zastepczag
zawodowg oraz ocenianie rodziny
zastepczej zawodowej. Dokumentacje
odkfada sie odpowiednio do teczki
zbiorczej przy klasie 4654.
4652 Finansowanie rodzin zastepczych B10 Dokumentacje odktada sie do teczki
zawodowych oraz pobytu dziecka danej rodziny odpowiednio przy klasie
W rodzinie zastepczej zawodowej 4654.
4653 Wydawanie zaswiadczen rodzinie B10 W tym zaswiadczenia dotyczgce
zastepczej zawodowej czasookresu petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej.
Dokumentacje odktada sie do teczki
danej rodziny odpowiednio przy klasie
4654.
4654 [Teczki rodzin zastepczych B25 ([Teczki zbiorcze, do ktorych odktada sie
zawodowych dokumentacje zarejestrowang przy
klasach 4650-4653.
Okres przechowywania liczy sie od
nastepnego roku, po roku, w ktérym
zamknieto teczke, pod warunkiem
usamodzielnienia wychowankow.
466 Rodzinne domy dziecka B
4660 Zawieranie umow o sprawowaniu B10 Dokumentacje odktada sie do teczki
pieczy zastepczej w ramach zbiorczej wlasciwego rodzinnego domu
rodzinnego domu dziecka dziecka przy klasie 4664.
4661 Monitorowanie funkcjonowania B5 W tym sprawozdania/opinie z realizacji
rodzinnego domu dziecka zadan przez prowadzgcego rodzinny
dom dziecka oraz ocenianie
prowadzgcego rodzinny dom dziecka.
Dokumentacje odkiada sie do teczki
rodzinnego domu dziecka przy klasie
4664.
4662 Finansowanie dziatalnosci rodzinnego, B10 Dokumentacje odktada sie do teczki

domu dziecka oraz pobytu dziecka
w rodzinnym domu dziecka

zbiorczej rodzinnego domu dziecka
klasa 4664.




4663

Wydawanie zaswiadczen
prowadzgcemu rodzinny dom dziecka

B10

W tym zaswiadczenia dotyczgce
czasookresu prowadzenia rodzinny dom
dziecka.

Dokumentacje odktada sie do teczki
zbiorczej rodzinnego domu dziecka
klasa 4664.

4664 [Teczki rodzinnych doméw dziecka B25 ([Teczki zbiorcze, dla ktérych odktada
sie dokumentacje zarejestrowang przy
klasach 4660-4663. Dla kazdego
rodzinnego domu dziecka prowadzi
sie odrebng teczke, pod warunkiem
usamodzielnienia wychowankow.
Okres przechowywania liczy sie od
nastepnego roku, po roku, w ktérym
zamknieto teczke.

467 Rodziny pomocowe B
4670 Zawieranie umow z rodzinami B10
pomocowymi
4671 Finansowanie pobytu dziecka B10
W rodzinie pomocowej
468 Osoby do pomocy przy sprawowaniu B10 [Zawieranie umow z osobami do pomocy
opieki nad dzie¢mi i przy pracach przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi
gospodarskich i przy pracach gospodarskich.
469 Rodzice biologiczni dzieci B
umieszczonych w rodzinnych domach
dziecka i placéwkach opiekunczo -
wychowawczych
4690 Ustalanie odptatnosci rodzicow B10
biologicznych oraz ustanowienie
kuratora
4691 Windykacja i egzekucja z tytutu B5 |dot. odptatnosci rodzicéw biologicznych
niewywigzywania sie z optat przez za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej,
rodzicow biologicznych na rzecz placéwce opiekunczej itp. Okres
dzieci przechowywania nalicza sie od
zakonczenia postepowania lub
przedawnienia.

4692 Zastepstwo prawne w sprawach B10 |Dotyczy roszczen od rodzicow

0 roszczenia alimentacyjne biologicznych na rzecz dzieci
umieszczonych w rodzinach
zastepczych i placowkach opiekunczo-
wychowawczych.

47 Pobyt dzieci w rodzinach B

zastepczych, rodzinnych domach

dziecka i placowkach opiekuniczo -

wychowawczych

470 Umieszczanie dzieci w rodzinach B10 [Zgody rodzin na przyjecie dziecka,

zastepczych spokrewnionych

wywiady Srodowiskowe, opinie 0
dziecku, protokoty przekazania dzieci
pod opieke rodzin zastepczych,
zbieranie danych o dzieciach

Po zatatwieniu sprawy dokumentacje
odktada sie do teczki rodziny zastepczej,
w ktorej przebywa dziecko przy klasie
4634.




471 Umieszczanie dzieci w rodzinach B10 [Zgody rodzin na przyjecie dziecka,

zastepczych niezawodowych wywiady srodowiskowe, opinie o
dziecku, protokoty przekazania dzieci
pod opieke rodzin zastepczych,
zbieranie danych o dzieciach. Po
zatatwieniu sprawy dokumentacje
odktada sie do teczki rodziny, w ktérej
przebywa dziecko przy klasie 4644.

472 Umieszczanie dzieci w rodzinach B10 |Postanowienia 0 umieszczeniu w pieczy

zastepczych zawodowych zastepczej, wydawanie skierowan,
zgody rodzin na przyjecie dziecka,
wywiady srodowiskowe, opinie o
dziecku, protokoty przekazania dzieci
pod opieke rodzin zastepczych,
zbieranie danych o dzieciach.
Po zatatwieniu sprawy dokumentacje
odktada sie do teczki dziecka przy klasie
473.

473 Teczki dzieci umieszczonych B25 [Teczki zbiorcze, do ktorych odktada sie
W rodzinach zastepczych dokumentacje zarejestrowang przy
zawodowych klasie 472

474 Umieszczanie dzieci w rodzinnych B10 |Postanowienia 0 umieszczeniu w pieczy
domach dziecka zastepczej, wydawanie skierowan,

wywiady srodowiskowe, opinie o
dziecku, protokoty przekazania dzieci
pod opieke, zbieranie danych o
dzieciach .

Po zatatwieniu sprawy dokumentacje
odkfada sie do teczki dziecka przy klasie
475.

475 B25 [Teczki zbiorcze, do ktérych odktada sie
Teczki dzieci umieszczonych dokumentacje zarejestrowang przy
w rodzinnych domach dziecka klasie 474.

476 Umieszczanie dzieci w placowkach B10 |W tym: interwencyjnych,
opiekunczo-wychowawczych socjalizacyjnych, rodzinnych.

Wydawanie skierowan

Po zakonczeniu sprawy dokumentacje
odktada sie do teczki dziecka przy klasie
a477.

477 Teczki dzieci umieszczonych B25 [Teczki zbiorcze, do ktérych odktada sie
w placéwkach opiekunczo - dokumentacje zarejestrowang przy
wychowawczych klasie 476.

478 Ocenianie i opiniowanie sytuaciji B10 Dokumentacje odktada sie do teczki
dziecka dziecka przy klasie 473, 475, 477.

479 Zapytania dotyczgce miejsc w pieczy B3
zastepczej

48 Dzieci oczekujgce na umieszczenie B
w rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka,
placéwkach opiekuniczych
i wychowawczych. Adopcja.
480 Zbieranie i gromadzenie danych B10 |W tym: zapytania sgdu o wolne miejsca

o dzieciach oczekujgcych na
umieszczenie w pieczy zastepczej

W pieczy zastepczej, opinie o dziecku,
dane o dziecku. Dokumentacje odktada
sie do teczki dziecka przy klasie 473,
475, 477.




481 'Teczka dzieci oczekujgcych na B10 ([Teczki zbiorcze, do ktorych odktada sie
umieszczenie w pieczy zastepczej dokumentacje zarejestrowang przy
klasie 480.
482 Zgtaszanie dzieci z uregulowang B5
sytuacjg prawng do adopcji
49 Usamodzielnianie wychowankow B w tym wychowankéw zaktadow
rodzin zastepczych, rodzinnych poprawczych, domow pomocy
domoéw dziecka oraz placowek spotecznej. Akta sprawy stanowig m.in.
opiekunczych i wychowawczych indywidualne programy
usamodzielnienia, dokumentacja
ustalania opiekuna usamodzielnienia,
przyznawania pomocy finansowej,
oceny procesu usamodzielniania.
490 Usamodzielnianie wychowankow B10
rodzin zastepczych i rodzinnych
domdw dziecka
491 Usamodzielnianie wychowankow B10
placéwek opiekunczych i
wychowawczych
OBSLUGA SWIADCZEN B
50 Obstuga swiadczen pomocy B
spotecznej
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, aktyy B25 Przepisy i ustalenia wtasne oraz
prawne dotyczgce zagadnien interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
z zakresu udzielania S$wiadczen
pomocy spotecznej
501 Swiadczenia pieniezne B
5010 Zasitki state B5 Akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych klasa 504.
5011 Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5 |Jak przy klasie 5010.
5012 Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 |Jak przy klasie 5010.
5013 Zasitki i pozyczki w celu B5 Jak przy klasie 5010.
ekonomicznego usamodzielnienia
5014 Zasitki celowe w zwigzku z kleska B5 Jak przy klasie 5010. W przypadku
zywiotowg lub ekologiczng umieszczenia dziecka w pieczy
zastepczej akta dzieci odktada sie
do wiasciwych teczek przy klasach
5304,5314,543,545,547.
5015 Zasitki celowe w zwigzku B5 Jak przy klasie 5010.
ze zdarzeniem losowym
5016 Zasitki celowe na pokrycie wydatkow B5 Jak przy klasie 5010.
na $wiadczenia zdrowotne
5017 Optacanie sktadki na ubezpieczenia B5 Jak przy klasie 5010.
emerytalne i rentowe
5018 Wynagradzanie opiekundw z tytutu B5 Jak przy klasie 5010.
sprawowania opieki przyznanej przez
sad
5019 Zasitek na zakup positku lub zywno$ci| B5  Jak przy klasie 5010.
502 Swiadczenia niepieniezne B Jak przy klasie 5010.
5020 |Udzielanie pomocy rzeczowej B5 |Jak przy klasie 5010.
5021 |Sprawienie pogrzebu B5 |Jak przy klasie 5010.
5022 |Udzielanie schronienia B5 |Jak przy klasie 5010.
5023 Dozywianie B5 Jak przy klasie 5010.
5024 Udzielanie positku potrzebujgcym B5 Jak przy klasie 5010.
5025 Zapewnianie ustug opiekunczych, B5 Jak przy klasie 5010.
w tym specjalistycznych
5026 [Kierowanie i umieszczanie w domach B5 Jak przy klasie 5010.
pomocy spotecznej
5027 Kierowanie do Zaktadow B5

Pielegnacyjno-Opiekuhczych




5028 [Kierowanie do osrodkow wsparcia B5 |Jak przy klasie 5010.
5029 Odptatnos¢ za pobyt B5 Jak przy klasie 5010.
W tym rejestr umow.
503 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5 |Jak przy klasie 5010 w tym odptatnosc
chronionym za pobyt.
504 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B5 Dla kazdego wnioskodawcy (rodziny lub
Swiadczeh pomocy spotecznej osoby fizycznej) mozna prowadzié¢
teczke zbiorczg na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 5010 do 5018 i od 5020 do 5028.
505 Sprawy 0s6b niepetnosprawnych B5
506 Windykacja i egzekucja $wiadczen B
5060 Windykacja i egzekucja naleznosci B10
z tytutu wydatkéw na swiadczenia
z pomocy spotecznej, z tytutu optat
okreslonych przepisami ustawy oraz
z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen pomocy spotecznej i pieczy,
zastepczej
5061 Windykacja i egzekucja naleznosci B10
cywilnoprawnych
5062 |Ulgi dotyczgce naleznosci z tytutu B10 |W tym umorzenia, raty, odstgpienie
wydatkéw na swiadczenia z pomocy od zagdania zwrotu.
spotecznej, z tytutu optat okreslonych
przepisami ustawy oraz z tytutu
nienaleznie pobranych swiadczen
pomocy spotecznej i pieczy
zastepczej
51 Realizacja swiadczen w formie B
opieki zdrowotnej finansowanej
ze srodkéw publicznych
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, aktyy B25 |Przepisy i ustalenia wtasne oraz
prawne dotyczgce realizacji interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
Swiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze $rodkéw publicznych
511 Planowanie i sprawozdawczos¢ B25
w zakresie swiadczeh opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych
512 Ustalanie uprawnien do $wiadczen B10 W tym ubezpieczenie zdrowotne
opieki zdrowotnej finansowanej ze od zasitku statego i na czas realizac;ji
Srodkow publicznych indywidualnego programu zatrudnienia
socjalnego w CIS — Kat. B10 dla DOA,
dla DPS — Kat. B5 oraz decyzje dot.
ubezpieczenia zdrowotnego ptaconego
ze $r. publicznych do 90 dni Kat. B10.
Akta spraw przechowuje sie w teczkach
zatozonych dla kazdego wnioskodawcy.
513 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 W tym umorzenia.
pobranych swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
publicznych
52 Realizacja swiadczen w formie B
pomocy materialnej dla uczniéw
520 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, B25 |Przepisy i ustalenia wtasne oraz
akty prawne dotyczgce zagadnieh interpretacje i wyjasnienia zewnetrzne.
z zakresu przyznawania pomocy
materialnej dla uczniéw
521 Przyznawanie zasitkbw szkolnych dla B5

uczniow




522

Przyznawanie stypendiéw szkolnych
dla uczniow

B5

53

Obstuga os6b korzystajacych
ze Swiadczen i dodatkéw

530

Informowanie jednostek zewnetrznych
0 osobach korzystajgcych
ze $wiadczen lub dodatkow

B5

Np. ZUS, Policje, Urzad Pracy.

531

Zaswiadczenia dla
Swiadczeniobiorcow

B5

532

Listy wyptat Swiadczen

5320

Listy wyptat Swiadczen ze sktadkg
na ZUS

B50

5321

Listy wyptat bez sktadki na ZUS

B5

Kopie list wyptat, przechowywane
w DPS - Kat. Bc.

533

Rozliczenia sktadek na ZUS

B10

534

Zgtoszenia swiadczeniobiorcow
do ZUS

B5

535

Obstuga finansowa $wiadczen

B5

Dowody i dokumentacja ksiegowa.

54

Swiadczenie pieniezne przyznawane
osobom i podmiotom zapewniajgcym
zakwaterowanie i wyzywienie
obywatelom innych krajéw w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium
ich panstwa

B5

W szczegdlnosci: wysokose

Swiadczenia, warunki jego przyznawania

i przedtuzania jego wypfaty.

Rehabilitacja zawodowa i
spoteczna oraz Prace spotecznie
uzyteczne

60

Rehabilitacja zawodowa i
spoteczna os6b
niepetnosprawnych

600

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej

6000

Dofinansowanie kosztow tworzenia
i dziatania warsztatow terapii
zajeciowej

B5

6001

Dofinansowanie uczestnictwa oséb
niepetnosprawnych i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych

B5

6002

Dofinansowanie sportu, kultury,
rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych

B5

6003

Dofinansowanie zaopatrzenia

w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne i srodki pomochicze
przyznawane osobom
niepetnosprawnym

B5

6004

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu
sie i technicznych

B5

601

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej

6010

Udzielanie dotacji osobom
niepetnosprawnym na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej

B5

6011

Dofinansowanie szkolen oséb
niepetnosprawnych

B5

6012

Dofinansowanie stazy oséb

niepetnosprawnych

B5




6013

Wydatki na badania lekarskie
kandydatéw do odbycia stazu lub
przygotowania zawodowego

B5

6014

Zwrot kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy

B5

602

Planowanie, realizacja i wykonanie
budzetu ze srodkow PFRON

B25

W tym sprawozdania.

603

Informacje z zakresu rehabilitacji osob
niepetnosprawnych

B5

61

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu organizowania prac
spotecznie uzytecznych

B25

62

Planowanie i sprawozdawczos¢
w sprawach wykonywania prac
spotecznie uzytecznych

B25

Udziat Osrodka w opracowywaniu
rocznego planu potrzeb, opinie,
materiaty.

63

Ewidencja prac spotecznie
uzytecznych

B10

64

Wspodtpraca w organizacji prac
spotecznie uzytecznych

B10

W tym przygotowanie listy osob ktore
mogq by¢ skierowane do prac
spotecznie uzytecznych, wspétpraca z
wojtem, starostg i powiatowym urzedem
pracy w sprawie prac spotecznie
uzytecznych.

65

Organizacja i wykonywanie prac na
cele spoteczne orzeczone wyrokiem
sgdowym

B5

LEGENDA:

Tradycyjnie - klasy JRWA prowadzone w sposob tradycyjny i rejestrowane pomocniczo w EZD PUW
Tradycyjnie D - JRWA uwzglednionych w wykazie dokumentow rejestrowanych w innych systemach teleinformatycznych




