Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr.l 6

z dnia Z.SJMACJ VIIIN 9?0020/?/

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Warszawie

na podstawie art. 6 ust. 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 22020 1., poz.164)



OBJASNIENIA:

1. Konstrukgja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sie na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe:
2) systemie klasyfikaji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikagji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt;
4)  ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnieri, ktérymi zajmuje sie Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Zyrardowie, a tym samym catosci dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona
W zwiazku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentagji, o ktorej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie i od podziatu
kompetencji Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktérej mowa w pkt. 1. 2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Zyrardowie, a tym samym catodci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym
dokumentadji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami
glownymi”. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu
(minimum - dwie, maksimum - dziesi¢c). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedéw
dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje¢ bez
Wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie
art. Sust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg
Wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposéb klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia
przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do , 9"
2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
I II 111 IV
0
00
000
0000
0001




001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie do dodania nowych klas, w trybie i na zasadach okreslonych w instrukgji
kancelaryjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.

Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas konicowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze sklada¢ sig, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegtowy komentarz na temat rodzaju dokumentagji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przyszlej
ekspertyzy archiwalnej.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizaga

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petydje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkéw zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej

09 | Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

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

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczeristwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

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 obiektéw

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tacznoéé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyijna




25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢ i ksiggowosé

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Inwentaryzacja

35 | Dyscyplina finansowa
MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNE], REHABILITACJI SPOLECZNE] I ZAWODOWE], WSPIERANIA
RODZINY I SYSTEMU PIECZY ZASTEPCZE]

40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy
spotecznej, rehabilitacji spotecznej i zawodowej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej

41 | Planowanie i realizacja dzialan z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji spotecznej
i zawodowej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

42 | Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji spotecznej i zawodowej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

43 | Zaswiadczenia, opinie i informacje z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji
spolecznej i zawodowej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

44 | Dzialania nadzorcze z zakresu pomocy spolecznej, rehabilitacji spotecznej
i zawodowej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

45 | Doskonalenie zawodowe, doradztwo dla kadr pomocy spotecznej
WSPIERANIE RODZINY I SYSTEMU PIECZY ZASTEPCZE]

50 | Prowadzenie rejestréw w ramach pieczy zastgpczej

51 | Szkoleniai doradztwo w ramach pieczy zastepczej

52 | Rodzinna i instytucjonalna piecza zastepcza

53 | Usamodzielnianie wychowankéw rodzin zastepczych, rodzinnych domoéw dziecka
oraz placowek opiekunczych i wychowawczych

54 | Rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych i placéwkach
opiekunczo-wychowawczych

55 | Sytuacja prawna dzieci

56 | Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen

57 | Finansowanie pieczy zastgpczej

REALIZACJA ZADAN WYNIKAJACYCH




Z RZADOWYCH PROGRAMOW POMOCY SPOLECZNE]

Realizacja zadan z zakresu pomocy paristwa w wychowaniu dzieci

61

62 | Realizacja zadan z zakresu programu , Dobry start”

63 | Realizagja zadan wynikajacych z innych programéw rzadowych
PRZECIWDZIALANIE PRZEMOCY, INTEGRACJA SPOLECZNA, POMOC
UCHODZCOM

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

71 | Integracja spoteczna

72 | Udzielanie pomocy osobom przewlekle chorym, w podesztym wieku i
niepelnosprawnym

73 | Udzielanie pomocy cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom, Karta Polaka

74 | Pomoc kombatantom

75 | Pomoc osobom bezdomnym
SPRAWY OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

80 | Rehabilitacja spoteczna os6b niepelnosprawnych

81 | Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen

82

Rehabilitacja zawodowa 0séb niepelnosprawnych




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasla
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
m | m v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wlasne komisje i zespoty (state A
i dorazne)
001 Udziat w obcych gremiach A w tym w komisjach i zespotach
Leslanial h (statych i doraznych),
cphalyc posiedzeniach organdw jednostek
nadrzednych lub nadzorujacych
002 Narady (zebrania) pracownikéw A e nIEgTEiE Wymieninng
w klasach 000-001
01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych oraz '
) nadrzednych
wspotdzialajacych
011 Organizacja wlasnej jednostki A dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
i likwidadji, tgczenia, rejestracji
i odpisow z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa i upowaznienia
0120 |Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
A ; wzoru podpisu
wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne
0121 |Pelnomocnictwa, upowaznienia B10
0s0b do dzialania w imieniu
Starosty lub Zarzadu Powiatu
013 System zarzgdzania jakoscig A w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0140 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony




i udostepniania informagji
ustawowo chronionych oraz
informagji publicznej

0141 | Ochrona informacji niejawnych BE10
0142 |Ochrona danych osobowych BE10 W tym upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych
oraz rejestr, umowy powierzenia
danych oraz rejestr, raporty
z naruszen ochrony danych
osobowych oraz rejestr, karty ze
szkolenia wstepnego pracownikdéw,
korespondencja z JODO
0143 | Udostepnianie informacji BE10 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 Przepisy kancelaryjne A w tym instrukcja kancelaryjna,
5 hioal s s jednolity rzeczowy wykaz akt,
? archiwa‘ne oraz wyjasnienia instrukcja o organizacji i zakresie
i poradnictwo dziatania archiwum zakladowego,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
bi Aok byl korespondencji, ksiazka pocztowa,
SRIERD BRxumentacy rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie A
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0153 |Ewidencja drukéw (scistego B10 przy czym zamdwienia i realizacja
; zamowien przy klasie 230
zarachowania)
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek A przy czym zaméwienia i realizacja
; : zamdwien przy klasie 230
oraz ich wzory odciskowe
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 |Przekazywanie dokumentacji A
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
016 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150
0160 |Ewidencja dokumentagji A przy czym sposob prowadzenia
. : ewidendji uregulowano w instrukcji
przechowywanej w archiwum , -y
w sprawie organizacji i zakresu
zaldadowym dziatania archiwum zaktadowego
0161 |Przekazywanie dokumentacji do A

archiwum panstwowego




0162 |Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, wnioski,
’ bibeesleieh protokoty oceny dokumentacji
Hearcuwalne niearchiwalnej, spisy dokumentagji
przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentadji
0163 |Udostepnianie i wypozyczanie B5 wym. zezwalenis, kaety Tk keleg!
dokumentagji w archiwum {rejestey) alastgprnanta
4 i wypozyczania akt
zakladowym
0164 |Profilaktyka i konserwacja BE10
dokumentacji w archiwum
zakladowym
0165 |Skontrum dokumentacji A
0166 |Kwerendy dokumentacji B5
w archiwum zakladowym
0167 | Wycofywanie dokumentacji ze A
stanu archiwum zaktadowego
0168 |Doradzanie komorkom A
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindéw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbior aktéw normatywnych B10 okres przechowywania liczy si¢ od
. F daty utraty mocy prawnej aktu
wtadz i organéw nadrzednych
i innych
021 Zbidr aktéw normatywnych A komplet podpisanych zarzadzer,
1 o tki polecen stuzbowych, komunikatow,
wiasne) jednostki instrukgji, pism okolnych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 7biér uméw BE10 komplet podpisanych uméw wraz

z ich rejestrami.

Materialy zroédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie

z wykazem akt w komdrce




organizacyjnej, ktéra umowe 1
przygotowala

023 Udziat w przygotowywaniu A w tym opiniowanie projektéw
e Kktd b uchwat czy zarzadzer organow
projektow aktow prawnyc nadezedngel
1 ™ i prawnych i projektéw umdw
WaoSne] Jeanosti zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sig do akt sprawy, ktérej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy BE10 okres przechowywania liczy sie od
" ; daty wykonania prawomocnego
W postgpowaniu orzeczenia lub umorzenia sprawy
administracyjnym
03 Strategie’ programy, plany, sprawozdania, statystyka
. i i analizy.
planowanie, sprawozdawczoéé . ,
. 1i W zakresie pomocy spolecznej,
1analizy rehabilitacji spolecznej
i zawodowej oraz wspierania
rodziny i systemu pieczy
zastepczej — por. klasy w obrebie
grupy rzeczowej 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, planéw, sprawozdan
i analiz
031 St—rategie’ I:)I-()gralrl.y‘-r plany BS przesy{ane do wiadomosci lub
; ; . wykorzystania
1sprawozdania z innych
podmiotow
032 Strategie’ programy, plany A jezeli te dokumenty majq charakter
. T 1 el tki czastkowy i mieszcza sie co do
leplawozdanisw dATIE] Jednosti zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach
0 wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentdow
o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku s3 zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub A wiasne oraz sporzadzane jako

przekrojowe, ankietyzacja

odpowiedzi na ankiety

10



035 Informacje o charakterze A et " klas(i;‘ sy dla ;

. . organu nadrzednego, wojewody,
analitycznym i sprawozdawczym itpg_ : FEnCBO, WOIeosy
dla innych podmiotéw

04 Inform atyz acj a zakup i eksploatacja komputerow
i infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A ;thym Polityka Bezpieczeristwa
ormatycznego
oraz akty prawne dotyczace R
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie BEID |wivnspawy berpiecaenstiva
ros . systemow;
opr(.)gramowan L5y stemow przy czym akta spraw dotyczacych
teleinformatycznych wszelkiego rodzaju instrukdji
kwalifikowane s3 do kategorii A
i moga by¢ wyodrebnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie B10
i systemy teleinformatyczne
043 Eksploatacja systemow B5
teleinformatycznych
i oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechiowywania liczy sigod
danych i sys o, daty utraty uprawnien dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja BE10  |wtymobslugameryiorycana BIP
stron internetowych
046 Bezpieczenistwo systemow BE10 w tym polityka bezpieczeristwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy
i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskow, petycji,
postulatow, inicjatyw
i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane A w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B5
do zatatwienia wedtug
wiasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A

11




obywatelskie

B

054

Interpelacje i zapytania

w tym postéw, senatoréw, radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie mieszcza
si¢ w zadaniach wiasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

061

Patronaty

062

Kontakty ze $rodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wlasne dla érodkéw
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wiasnej jednostki

w tym udziat w targach, wystawach
oraz materiaty promocyjne
i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie
materialdw promocyjnych
1 wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowari, kondolencji

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakgji klienta

BE10

07

Wspétdziatanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami

071

Nawigzywanie kontaktéw

przy czym zbior umodw i
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i okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie

porozumien przy klasie 073

krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 |Nawiazywanie kontaktow A przy czym zbi6r uméw
: i i porozumien przy klasie 073
i okreslanie zakresu
wspotdzialania z innymi
podmiotami zagranicznymi
0721 |Wyjazdy zagraniczne B10
przedstawicieli wtasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli B10
i gosci z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi A okres przechowywania liczy si¢ od
. ; daty wygasniecia umowy lub jej
Podmlotam1 dotyczace zakresu aneksow
i sposobu wspdtdziatania
074 Konferencje’ Zjazd}f’ Sympozja’ A w tym OrganizaC]'a WfasnyCh, Jak
: ; : : i udziat w obcych
sesje, fora krajowe i zagraniczne
08 Programy i Pl'Oi ekty sprawy finansowe przy klasie 33
wspolfinansowane ze srodkow
zewngetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych
081 Wnioskowanie o udziat BE10 w tym przygotowanie i skladanie
; ; wnioskow
w programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja
09 Kontrole i audyt planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03.
W zakresie pomocy spolecznej,
rehabilitacji spolecznej
i zawodowej oraz wspierania
rodziny i systemu pieczy
zastepczej - por. klasy w obrebie
grupy rzeczowej 4
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
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oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne we wlasnej A S o
. z kontroli, wnioski, zalecenia
]eanStce pokontrolne, sprawozdania
z realizacji zalecen pokontrolnych
0911 | Kontrole wewngtrzne we wiasnej A W tym szacowanie i analizowanie
. ryzyka dla realizacji zadan
jednostce
0912 |Udziat przedstawicieli jednostki A
w kontrolach przeprowadzanych
przez inne podmioty
0913 | Ksigzka kontroli A
092 Audyt A
SPRAWY KADROWE akta osobowe i dokumentacje
w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy prowadzi sie
i gromadzi w spos6b okreslony
przepisami wydanymi na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
100 Wlasne regulacje, ich projekty A m.in. regulamin pracy, wykazy
T : etatéw, umowy zbiorowe
oraz wyjasnienia, interpretagje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Otrzymane od organéw BE10 jezeli regulacje te dotycza
B tale t h bezposrednio pracownikdéw
HEAIDSIER ZEwn et any jednostki to kwalifikuje sie akta
regulagje, ich projekty oraz spraw ich dotyczacych do kategorii
wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie BE10
stanowisk pracy
103 Kontakty i wymiana informagji A

ze zwigzkami zawodowymi
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w sprawach kadrowych

11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres przechowywania
’ ofert kandydatéw nieprzyjetych
kandydatow do pracy i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BE5 akta 0s6b przyjetych odklada si¢ do
akt osobowych;
przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy klasie
+Wiasne komisje i zespoly (stale
i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 000
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika BE10
jednostki
1121 Obs{uga zatrudnienia B5 w tym zakonczenia stosunku pracy;
sl akta dotyczace konkretnych
P ow pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
il ’ zastepstwa, awanse, podwyzki,
PracenVTEIRDW przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub B yezas praechowywaniawynika
inne o$wiadczenia o osobach 2 OilEebijel PEEPISOW PEAWR;
dni h i cztonkach ich w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych 1 cztonkach ic
rodzin
1124 |Opiniowanie i ocenianie 0sdb B5 przy czym akta dotyczace
g e sl poszczegolnych pracownikow
onyc mozna odfozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 |Wolontariat A
1127 |Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno- Wi Ymony na prowadeenie

prawne)

rodziny zastepczej zawodowej,
rodzinnego domu dziecka, na
rodzing pomocowa, do pomocy
przy sprawowaniu opieki nad
dzieémi przebywajacymi

w rodzinie zastepczej itd.
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1130 | Prace zlecone ze sktadka na B ) okres przechowywania
iibezpisczenis s olecuiie uzalezniony jest od obowiazujacych
P P przepisow prawa
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoleczne
114 Nagradzanie, odznaczanie
i karanie
1140 |Nagradzanie BE10 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 | Odznaczenia panistwowe, BE10 przy czym akta dotyczace
3 ‘s poszczegdlnych pracownikow
Samorzacowe 1nne mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 | Wyrdznienia BE10 | np- podzickowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143 Karanie B? *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa
1144 | Postgpowanie dyscyplinarne B" ") okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisow prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie 000
115 Sprawy wojskowe 0séb B10
zatrudnionych
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do BE20
informacji chronionych
przepisami prawa
117 Sprawy osobowe niezwigzane B5 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
z zatrudnieniem
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0séb BE" ") okres przechowywania
. uzalezniony jest od obowigzujacych
zatrudnionych DI
jesli akta osobowe prowadzone sa
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie réwniez
w formie elektronicznej
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE" ) okres przechowywania
b i uzalezniony jest od obowiazujacych
O30D0WyC przepisow prawa
w tym dane w systemach
bazodanowych
122 Dokumentacja w sprawach B" ) okres przechowywania

uzalezniony jest od obowigzujacych
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zwigzanych ze stosunkiem pracy

przepisow prawa

123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymagji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymadje, itp.

124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5

i wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia B10 w tym dane w systemach
; h 05 ale teleinformatycznych do obstugi
1 przechowywania akt spraw kadrowyeh
osobowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw A
i bezpieczenstwa pracy
131 Dzialania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkdw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz BE10 przy czym dokumentacja
T - . wypadkow zbiorowych,
W Arodze Qo pracy 1.z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 |Warunki szkodliwe A
1331 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe A
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia A w tym indywidualhe seiezki
i doskonalenia e
141 Szkolenia organizowane we BE10  |wipmpsay pomoey podmigiaw
. zewnetrznych
wlasnym zakresie

142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wiasnych pracownikéw; kopie
dokumentow ukonczenia odktada
sie do akt osobowych

143 Stuzba przygotowawcza B10

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3 wityt karty pracy koordynatoréw

rodzinnej pieczy zastepczej
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1501

Absencje w pracy

B3

1502

Rozliczenia czasu pracy

B5

1503

Delegacje stuzbowe

B3

w tym ich ewidencja

1504

Ustalanie i zmiany czasu pracy

B3

1505

Praca w godzinach
nadliczbowych

B5

151

Urlopy o0s6b zatrudnionych

1510

Urlopy wypoczynkowe

B5

1511

Urlopy macierzyniskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1512

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zakltadowego funduszu
swiadczer socjalnych

B5

preliminarz wydatkéw, wnioski
i oswiadczenia pracownikoéw,
protokdt z komisji i lista wyptat
ZFSS

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi

B5

163

Akgcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie 0séb zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgtoszenia do ubezpieczenia

B10

18




spolecznego

171 Obsiuga ubezpieczenia B5 w tym deklaragje rozliczeniowe dla
ZUS
spotecznego
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BES dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie 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; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie
i eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie B5 okres przechowywania liczy sie od
; .. daty wygasnigcia umowy najmu
w najem lub w dzierzawg
wtlasnych obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji,
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biez'qca budynkém lokali zaopatrzenia w energie elektryczna,
. i p wode, gaz, sprawy oswietlenia
1 pomieszczen i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokét B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy $rodkéw trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy B5 W tym zamdwienia, reklamacje,
; bi korespondencja handlowa
1 pomoce brurowe v dostaweant
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
, . B zestawienia ilosciowo-wartoéciowe,
srodkow trwatych i nietrwatych sestEwieiila wypsaZenia
232 Ewidencja $rodkéw trwatych B10
1 nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 dowody przyjecia do eksploatadji
. St ; . srodka, dowody zmiany miejsca
SI:OdkOW a*yCh 1p rzedmiotéw uzytkowania srodka, kontrole
ruetrwa}y ch techniczne, protokoty likwidadji,
itp., okres przechowywania liczy sie
od momentu uplynnienia érodka
234 Dokumentacja techniczno- BE5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
. . . okres przechowywania liczy sie od
eksploatacyjna §rodkéw trwatych momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami B5
i surowcami wtérnymi
24 Transport, 13cznosé,
infrastruktura informatyczna
1 telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkéw i ustug B5
transportowych, 1gcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych $rodkéw B5 karty drogowe samochodéw, karty
t " i eksploatacji samochoddw,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 U:'zytkowanie obcych srodkdéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochoddw
243 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
konserwadji i remontéw $rodkéw
Iacznosci, przyktadowo telefondw,
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telefaksow

244 Organizacja i eksploatacja B10 np. modemow, 1aczy internetowych
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej BE10  |plany ochrony obiektow,
el tki dokumentacja stuzby ochrony,
JEETENES przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkdw transportu,
itp., sprawy odszkodowar; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej BE10
i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
jednostki
260 Zezwalanie na odstapienie od B5 w tym rejestr wnioskéw
t . - t 0 wszczecie postgpowania
BHEOwatlla PreeplsOw naawy 0 udzielenie zamdwienia
o zamoOwieniach publicznych publicznego z wylaczeniem
stosowania przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych
7261 Dokumentacj a zamowien B5 w tym rejestry, zapytania ofertowe,
; oferty, korespondencja, umowy,
publicznych S
rugi egzemplarz umowy
odkladamy do klasy 022
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A w tym polityka rachunkowosci,
- fait v k plany kont, ich projekty
Interpretacje, opinie, a ty. {ugoiient
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie Srodkéw B5

finansowych
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3121 |Rozliczanie dochoddéw, B5 w tym z urzedami skarbowymi —’
wydatkoéw, oplat
3122 | Ewidencjonowanie dochodéw B5
oraz $rodkéw pochodzacych
z dotagji
3123 |Sprawozdania roczne, bilans A
1 analizy z wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania okresowe B5 Jezeli sprawozdania okresowe
k ia budzetu w danym roku wykraczaja poza
£ Wykonania budze zakres i rodzaj danych zawartych
w sprawozdaniach rocznych
klasyfikowanych przy klasie 3123,
to akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci okresowej
kwalifikuje sie do kategorii A
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dzialalnoéci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 |Wspdlpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
AN S . egzekucja administracyjna
314 Egzekuqa 1 Wlndykaqa BlO prowadzona przez inne organy
egzekucyjne, w tym zajecia
wynagrodzen pracownikéw,
pisma do komornikéw
32 Rachunkowos¢ i ksiggowosé
320 Obrot bezgotéwkowy B5
321 Ksiggowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna B5
i analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzeri
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3220 |Dokumentacja ptaci potracen B5
z plac
3221 LiSt’y piac B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow prawa
3222 |Kartoteki wynagrodzen B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
3223 |Deklaracje podatkowe B5
i rozliczenia podatku
dochodowego
3224 |Rozliczenia sktadek na B" ) Oll“es Przefhowgwa“ia
. ; uzalezniony jest o
Ubezpleczenle spo{eczne obowiagzujgcych przepisow prawa
3225 |Dokumentacja wynagrodzen B ") OJ;TES PrzeChO“’c)ifwa“ia
uzalezniony jest o
z bezosobowego funduszu ptac SR A prRpElw piawa
33 Obstuga finansowa funduszy B10 . ‘gi@fkiem i“k“menf“ii ujete]
. 7 ‘ ‘ w klasie 08, okres
i $rodkéw Spec] alnych przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa BE10
MONITOROWANIE
I REALIZOWANIE ZADAN
Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNE], REHABILITACJI
SPOLECZNE] I ZAWODOWE],
WSPIERANIA RODZINY I
SYSTEMU PIECZY
ZASTEPCZE]
40 Wyjasnienia, interpretacje, A dot. zar6wno wlasnych jak

opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu pomocy
spolecznej, rehabilitacji
spolecznej i zawodowej,

i otrzymanych z zewnatrz
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wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej

41

Planowanie i realizacja dziatan
z zakresu pomocy spolecznej,
rehabilitacji spolecznej

i zawodowej, wspierania
rodziny i systemu pieczy
zastepczej

410

Strategie, programy i projekty
lokalne z zakresu pomocy
spotecznej, rehabilitacji
spotecznej i zawodowej,
wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej

411

Planowanie i sprawozdawczogé
z zakresu realizacji i obstugi
swiadczer pomocy spoteczne;j,
rehabilitacji spotecznej

i zawodowej oraz z zakresu
wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej

w tym sprawozdawczos¢
statystyczna.

Jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowaé do kat. B5

Plany i sprawozdania nie
zwigzane ze sprawami pomocy
spofecznej, rehabilitacji spotecznej
i zawodowej oraz z zakresu
wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej, a dot. obstugi
administracyjnej wlasnej jednostki
- por. klasa 03.

412

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

w sprawach z zakresu realizacji
i obstugi §wiadczen pomocy
spotecznej, rehabilitacji
spotecznej i zawodowej oraz

z zakresu wspierania rodziny

i systemu pieczy zastepczej

w tym wiasne oraz sporzadzane
jako odpowiedzi na ankiety.

Analizy niezwiazane ze sprawami
pomocy spofecznej, rehabilitacji
spotecznej i zawodowej oraz

z zakresu wspierania rodziny

i systemu pieczy zastepczeyj,

a dotyczace obstugi
administracyjnej wlasnej jednostki
- patrz klasa 03.

413

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotéw

w sprawach z zakresu realizacji

1 obstugi $wiadczeri pomocy
spotecznej, rehabilitacji
spotecznej i zawodowej oraz

z zakresu wspierania rodziny

inne niz w klasie 412; np. dla
organu nadrzednego, wojewody
itp.

Informacje niezwiazane ze
sprawami pomocy spofecznej

i wspierania rodzin a dotyczace
obstugi administracyjnej wilasnej
jednostki — patrz klasa 03.
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i systemu pieczy zastepczej

m.in. dot.: prowadzenia doméw

42 Realizacja zadan z zakresu ainsr
. sqs .s pomocy spoieczne],
pomocy spolecznej, rehabilitacji Srodomiskavsal demmibi
spolecznej i zawodowej oraz pomocy spolecznej, placowek
wspierania rodziny i systemu opiekuriczo-wychowawczych,
. . warsztatow terapii zajeciowej
pleczy zastgpcze) przez
podmioty zewnetrzne
420 Przekazywanie realizacji zadan A m.in. konkursy, oferty, umowy
z zakresu pomocy spotecznej,
rehabilitacji spotecznej
i zawodowe] oraz wspierania
rodziny i systemu pieczy
zastepczej
421 Organizacja realizacji zadan BE10 w tym informacje przekazywane
Kk ik ; przez podmioty realizujace
Z ZAKTesu pOmecy spoieczney, zadania wraz z korespondencja
rehabilitacji spotecznej
i zawodowej oraz wspierania
rodziny oraz wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej przez
podmioty zewnetrzne
422 Dofinansowanie realizacji zadan BE10 m.in. wnioski o dofinansowanie,
i o3 ; umowy w sprawie
Z ZakresiL pomocy Spolecrlic), dofinansowania, aneksy do
rehabilitacjl spoiecznej umow, dyspozycje przekazania
i zawodowej oraz wspierania érodkow, opiniowanie zakupow,
ok : : rozliczanie przyznanych srodkow,
rodziny 1 systemu pieczy preliminarze kosztéw itp.
zastepczej przez podmioty
zewnetrzne
423 Windykacja i egzekucja B5 Wty UBNOrZenia.
. e b h dradks Okres przechowywania nalicza si¢
IBENZICENE POPEATICIL BLOKKERY od zakonczenia postgpowania lub
finansowych przedawnienia.
43 Zaswiadczenia, opinie
i informacje o przyznawaniu
pomocy spolecznej, z zakresu
rehabilitacji spotecznej
i zawodowej oraz wspierania
rodziny i systemu pieczy
zastepczej
430 Opiniowanie sytuacji osob B5
przebywajacych na terenie
powiatu dla instytucji
zewngetrznych
431 Informowanie jednostek B5

zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze swiadczen
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432 Udzielanie informacji o prawach B5
iuprawnieniach z zakresu
pomocy spotecznej, rehabilitacji
spolecznej i zawodowej oraz
wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej
433 Zaswiadczenia z zakresu pomocy B5 m.in. 0 przyznaniu $wiadczenia
1 i rehabilitacii okresie przebywania w pieczy
Spo eczne!’ Iehabily aq1‘ zastepczej, sprawowaniu funkgji
spotecznej i zawodowej oraz rodziny zastepczej
wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej
24 Dzialania nadzorcze z zakresu
pomocy spolecznej, rehabilitacji
spolecznej i zawodowej oraz
wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej
440 Kontrole podmiotéw A w tym doméw pomocy
s h zadani & spolecznej, srodowiskowych
realizujacych za ania z zakresu doméw samopomocy
pomocy spolecznej
441 Kontrole podmiotéw A w tym dziatalnosci warsztatow
i 1 y terapii zajeciowej
realizujacych zadania z zakresu
rehabilitacji spolecznej
1 zawodowej
442 Kontrole podmiotéw A W tym rodzin zastepezych
realizujacych zadania z zakresu
wspierania rodziny
443 Nadzér nad realizacja zadari A
z zakresu pomocy spotecznej,
rehabilitacji spotecznej
i zawodowej przez podmioty
zewnetrzne
45 Doskonalenie zawodowe, BE10
doradztwo dla kadr pomocy
spotecznej
WSPIERANIE RODZINY
I SYSTEMU PIECZY
ZASTEPCZE]
50 Prowadzenie rejestréw A W tym rejestr danych o osobach:
% o t . 1) zakwalifikowanych do
W Iamach pieczy zas EPCZe] pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej spokrewnionej lub do
prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,
2) pelniacych funkcje rodziny
zastepczej zawodowej lub
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rodziny zastepczej
spokrewnionej oraz
prowadzacych rodzinny dom
dziecka;

dot. rdwniez przekazywania
danych z rejestréw do innych
organdéw lub instytucji np. sadu.

51 Szkolenia i doradztwo w ramach
pieczy zastepczej
510 Kwalifikowanie kandydatéw do BE10 m. in.: analiza sytuacji osobistej,
o - . rodzinnej i majatkowej
pelnienia funkgji rodziny iemidydastw; wywindy
zastepczey, prowadzqcego érodowiskowe i informacje
rodzinny dom dziecka lub o kandydatach, wydawanie
7 ; ; . zaswiadczen kwalifikacyjnych,
dyrektora plac?wlq opiekurniczo- it focen predysposyeioms
WyChOWElWCZE] motywacji do sprawowania
funkcji w pieczy zastepczej.
W przypadku ustanowienia
rodziny zastepczej lub rodzinnego
domu dziecka akta postepowan
kwalifikacyjnych odktada si¢ do
whasciwych teczek przy klasach
5204-5206
511 Zasady i programy Szkoleﬁ A w tym zatwierdzanie programu
szkolen, pomoce szkoleniowe.
512 Szkolenia dla kandydatéw do BE10
pelnienia funkgji rodziny
zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka
513 Szkolenia dla rodzin zastepczych BE10 w tym poradnictwo
lub prowadzacvch rodzinne specjalistyczne i udzielanie
P acy wsparcia w formie konsultacji
domy dziecka indywidualnych, organizowanie
grup wsparcia, itp.
514 Potwierdzanie udziatu B5
w szkoleniu
52 Rodzinna i instytucjonalna
piecza zastgpcza
520 Rodziny zastepcze Dla kazdej rodziny zastepcze]
prowadzi si¢ odrebng teczke przy
odpowiedniej klasie 5204-5206
wykazu akt.
Okres przechowywania liczy sie
od nastepnego roku, po roku,
w ktérym zamknigto teczke.
5200 |Ustanowienie rodziny zastepczej B5 w tym postanowienia sadéw
o ustanowieniu rodziny
zastepczej.
Dokumentacje odklada si¢ do
teczki danej rodziny przy klasie
5204-5206
5201 |Monitorowanie funkcjonowania B5 m.in.: wywiady srodowiskowe,

karty pracy z rodzing, ocenianie
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oraz informacje o rodzinie
zastepczej

rodziny zastepczej. —l
Dokumentacjg¢ odktada sie do
teczki danej rodziny przy klasie
5204-5206

5202 | Finansowanie pobytu dziecka B10 m.in. drugi egzemplarz
et " . postanowien sadow
wrodzine zas epcze] 0 ustanowieniu rodziny
zastepczej dla dziecka, wnioski
i decyzje o przyznaniu érodkéw
finansowych, korespondengja dot.
swiadczen.
Dla kazdej rodziny zastepczej
zaklada sie odrebna teczke.
5203 | Finansowanie pobytu dziecka B10 w tym decyzje
w rodzinie pomocowej
5204 | Teczki zbiorcze rodzin BE50 w tym dokumentacja
t h k ; i zarejestrowana przy klasach 510,
zastepczych spo TEWIanyc 5200-5201 oraz przy klasie 5202 po
wyjsciu dziecka z danej rodziny
zastepczej
5205 | Teczki zbiorcze rodzin BE50 w tym dokumentaja
t K i d h zarejestrowana przy klasach 510,
zastepczych niezawodowyc 5200-5201 oraz przy klasie 5202 po
wyjsciu dziecka z danej rodziny
zastepczej.
5206 | Teczki zbiorcze rodzin BES50 W tym rodziny zawodowe
petniace funkcje pogotowia
zastepczych zawodowych oraz opiekuriczego i rodziny
rodzmnych domow dziecka zawodowe specjalistyczne;
w tym dokumentacja
zarejestrowana przy klasach 510,
5200-5201 oraz przy klasie 5202 po
wyjsciu dziecka z danej rodziny
zastepczej
521 Przebywanie dzieci w rodzinach
zastepczych, rodzinnych
domach dziecka i placéwkach
opiekuriczo-wychowawczych
5210 |Umieszczanie dzieci w rodzinach B10 W tym postanowienia sadu,

t bt h wywiady srodowiskowe, opinie
Zastgpczych1ro i o dzieckuy, protokoly przekazania
domach dziecka dzieci pod opieke rodzin

zastepczych.
Po zatatwieniu sprawy
dokumentacje odklada sie do
teczki dziecka - klasa 5220-5221.
5211 | Umieszczanie dzieci B10 interwencyjnych, sogjalizacyjnych,
, ; ; rodzinnych.
w placéwkach opiekuriczo- .
W tym postanowienia sadu,
wYChowaWCZyCh skierowania.
Po zakoriczeniu sprawy
dokumentagje odktada sie do
teczki dziecka - klasa 5222-5223,
5212 |Przygotowanie i realizacja planu B10
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pomocy dziecku

5213 |Sporzadzanie opinii B10 m.in. o zasadnosci
przysposobienia dziecka,
o kontaktach dziecka z rodzing
biologiczna i wplywie tych
kontaktow na dziecko.
5214 | Wsparcie specjalistyczne dla B10 m.in. pedagogiczne,
dziadka psychologiczne
5215 |Inne dzialania podejmowane dla B10
zaspokojenia potrzeb dziecka
522 Teczki zbiorcze dzieci i i
. ) prowadzacego i sadu
umieszczonych w rodzinach o nieprawidlowosciach
zastepczych, rodzinnych domach funkgonowaniu pieczy,

. : . uregulowania kontaktéw
dZI_ECka'l plaCOWkaCh z rodzicami biologicznymi
opxekunczo-wychowawczych sprawy ,,urlopowania”, wywiady

srodowiskowe, dokumentacja
szkolna i medyczna, 2 egz.
protokotu z zespotow ds.
okresowej oceny sytuacji dziecka
zarejestrowany przy klasie 000,
dokumentacja zarejestrowana
przy klasach 5210-5215, 550-552
5220 |Teczki zbiorcze dzieci BES50
umieszczonych w rodzinach
zastepczych oraz rodzinnych
domach dziecka funkcjonujacych
na terenie powiatu
5221 |Teczki zbiorcze dzieci BES0
umieszczonych w rodzinach
zastgpczych oraz rodzinnych
domach dziecka funkcjonujacych
na terenie innych powiatéw
5222 | Teczki zbiorcze dzieci BES50
umieszczonych w placowkach
opiekunczo-wychowawczych
funkcjonujacych na terenie
powiatu
5223 |Teczki zbiorcze dzieci BE50
umieszczonych w placéwkach
opiekuriczo-wychowawczych
funkcjonujacych na terenie
innych powiatow
523 Realizacja zadan z zakresu
rodzinnej lub instytucjonalnej
pieczy zastepczej
5230 |Porozumienia z powiatami B10 w tym rejestr, korespondendja
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W sprawie przyjecia dziecka do
pieczy zastepczej oraz warunkéw

jego pobytu i wysokosci
wydatkéw
5231 | Finansowanie pobytu dziecka B5 w tym noty ksiggowe oraz
. ; dyspozyde
W pieczy zastgpczej PRl
5232 | Odpfatnos¢ gminy za pobyt B5 w tym noty ksiegowe
dziecka w_pieczy zastepczej
53 Usamodzielnianie w tym wychowankéw zakladow
. ; poprawczych, doméw pomocy
wychowankéw rodzin spolecznej dla dzieci.
2astepczych, rodzinnych doméw
dziecka oraz placowek
opiekuriczo-wychowawczych
530 Usamodzielnianie
wychowankdéw rodzin
zastepczych i rodzinnych doméw
dziecka
5300 | Planowanie i monitorowanie BE10 w tym indywidualne programy
bi usamodzielnienia, dokumentacja
prze 1eg1-1 pI‘OCG.SU ustalania opiekuna
usamodzielnienia WYChOW&I’LkOW usamodzielnienia, oceny procesu
rodzin zastepczych i rodzinnych usamodzielniania.
q sw dzieck Dokumentacje odklada sie do
omow dziecka teczki zbiorczej przy klasie 5302
5301 | Przyznawanie pomocy BE10 W tym swiadczenie na
£ : 4l kontynuowanie nauki, na
mansowe] 2 usamodzielnienie, na
usamodzxelnlanych zagospodarowanie w formie
Wychowankéw rodzin rzeczowej, 2 egz. decyzji odklada
zastepczych i rodzinnvch domide si¢ do teczki zbiorczej przy klasie
€pczy y 5302
dziecka
5302 | Teczki zbiorcze BE10 W tym wnioski, decyzje,

. : zaswiadczenia
usamodmelmanych informacje, pomoc rzeczowa,
wychowankdw rodzin pomoc w uzyskaniu
zastepczych i rodzinnych doméw odpowiednich warunkéw
Aol mieszkaniowych, pomoc

Aecka w uzyskaniu zatrudnienia,
wywiady srodowiskowe,
korespondencja z instytucjami
w sprawie wychowanka,
dokumentacja z klas 5300-5301

531 Usamodzielnianie
wychowankéw placéwek
opiekuriczo-wychowawczych
5310 |Planowanie i monitorowanie BE10 W tym indywidualne programy

przebiegu procesu
usamodzielnienia wychowankéw
placowek opiekuriczo-
wychowawczych

usamodzielnienia, dokumentacja
ustalania opiekuna
usamodzielnienia, oceny procesu
usamodzielniania.
Dokumentacje odktada sie do
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teczki zbiorczej przy klasie 5312

5311 |Przyznawanie pomocy BE10 w tym swiadczenie na
Byl dia kontynuowanie nauki, na
) ] . usamodzielnienie, na
usamodmelmanych zagospodarowanie w formie
WYChOW&Ilk()W placéwek rzeczowej, 2 egz. decyzji odktada
opiekuriczo-wychowawczych sie do teczki zbiorczej przy klasie
P y y 5312
5312 |Teczki zbiorcze BE10 w tym wnioski, decyzje,
odsialit i zaswiadczenia, informacje, pomoc
HEAMOCALC TIaly e rzeczowa, w uzyskaniu
wychowankow plaCOWEk odpowiednich warunkdw
opiekuriczo-wychowawczych mieszkaniowych, pomoc
w uzyskaniu zatrudnienia,
wywiady érodowiskowe,
korespondencja z instytucjami
w sprawie wychowanka,
dokumentacja z klas 5310-5311
54 Rodzice biologiczni dzieci
umieszczonych w rodzinach
zastepczych i placowkach
opiekuniczo-wychowawczych
540 Ustalanie zobowiazan rodzicow BE10 w tym ustalanie odplatnosci
. . " rodzicéw biologicznych,
biologicznych w zakresie i e -
) umorzenia naleznoéci, roztozenie
umieszczenia dziecka w pieczy na raty.
zastepczej 2 egz. decyzji odklada si¢ do
teczki zbiorczej przy klasie 541
541 Teczki zbiorcze rodzicéw BE50 w tym zawiadomienia
: : 0 wszczeciu postepowania,
blOIOglcznyCh kwestionariusze wywiadow
érodowiskowych, karta
informacyjna rodzica
biologicznego, wnioski do gmin
o udostgpnienie danych,
korespondencja z sadem,
zakfadami karnymi, w tym drugi
egzemplarz dokumentacji
gromadzonej przy klasach 540,
542-544
542 Windykacja i egzekugja z tytutu B5 dot. odplatnotci rodzicow
niewywiazywania sie z 0 kit biologicznych za pobyt dziecka
Y Y . ) ) P w rodzinie zastepczej, placéwce
przez rodzicéw biologicznych na opiekuriczej, wnioski,
rzecz dzieci zaéwiadczenia, korespondengja,
upomnienia, ewidencje tytutow
wykonawczych, tytuty
wykonawcze.
Okres przechowywania nalicza si¢
od zakoniczenia postepowania lub
przedawnienia
543 Przekazywanie informacji do B5

biura informacji gospodarczej
o powstaniu zalegtosci z tytutu
nieponoszenia optaty przez
rodzicéw za pobyt dziecka w
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pieczy zastepczej
544 Zastepstwo prawne w sprawach B10 dot. roszezer od rodzicow
s s t . biologicznych na rzecz dzieci
O roszczenia alimen aeyme umieszczonych w rodzinach
zastepczych i placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych
(pozew, wezwanie, wyrok).
Dokumentacje odktada sie do
teczki dziecka przy klasie 522,
drugi egzemplarz do teczki
rodzica biologicznego przy klasie
541.
55 Sytuacja prawna dzieci
550 Informowanie sadu 0 mozliwoéci B10
powrotu dziecka do jego rodziny
biologicznej
551 Whnioskowanie do sadu B10
0 wszczgcie z urzedu
postgpowania o wydanie
zarzgdzen wobec dziecka celem
uregulowania jego sytuagji
prawnej
552 Zgtaszanie dzieci z uregulowana B10
sytuacja prawng do adopdji
56 Windykacja i egzekucja B5 inne niz przy klasie 542.

5 lezni b k Okres przechowywania nalicza
me.na ezme pobranyc si¢ od zakonczenia postepowania
$wiadczen lub przedawnienia.

57 Finansowanie pieczy zastepczej B10 zbiorcze listy wyplat dot.

Swiadczen
6 REALIZACJA ZADAN

WYNIKAJACYCH
Z RZADOWYCH
PROGRAMOW POMOCY
SPOLECZNE]

60 Realizacja zadan z zakresu B10 w tym wnioski o przyznanie

At h p dodatku wychowawczego,

po.mocy panstwa w wychowaniu desmie
dzieci

61 Realizacja zadan z zakresu B10 W tym wnioski o przyznanie

. $wiadczenia, decyzje

programu ,, Dobry start

62 Realizacja zadan wynikajacych z B10
innych programéw rzadowych

7 PRZECIWDZIALANIE
PRZEMOCY, INTEGRACJA
SPOLECZNA, POMOC
UCHODZCOM
| |70 Udzielanie wsparcia dla ofiar
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przemocy w rodzinie i praca ze
sprawcami przemocy

700 Udzielanie wsparcia dla ofiar BE10 w tym niebieska karta
przemocy w rodzinie
701 Sprawcy przemocy w rodzinie
7010 |Programy korekcyjno-edukacyjne A
dla sprawcoéw przemocy
w rodzinie
7011 |Praca ze sprawcami przemocy BE10
w rodzinie
702 Mediacje rodzinne BE10
71 Integracja spoleczna
710 Udzielanie pomocy w celu BE10 o dla 0sb opuszczajacych
: : . tady k
zapobiegania wykluczeniu FERRE RaEs
spotecznemu
711 Prowadzenie mieszkan BE10 w tym regulamin, skierowania,
; , . wywiady srodowiskowe,
chrom.c?n.yc}‘\ dla_osob w trudnej N g e 1
sytuagji zyciowe] korzystajacych.
712 Prowadzenie osrodka interwengji BE10
kryzysowej
713 Prowadzenie placowki BE10
opiekuriczo-wychowawczej
714 Inne dziatania wynikajace BE10 w tym tworzenie i realizacja
. 5w ost h
z rozeznania potrzeb spolecznych BiRgtately e=BIBg e
718 Poradnictwo specjalistyczne BE10 w tym wnioski o pomoc,
konsultagje, interwencje, karty
porad, karty pracy socjalnej,
dokumentacja
72 Udzielanie pomocy osobom w tym w domach pomocy
Tokide:ck spolecznej, osrodkach wsparcia,
przewiekie c OI:ym' zakladach opieki leczniczej
w podesziym wieku
i niepeinosprawnym
720 Domy Pomocy Spotecznej
7200 |Dokumentacja os6b planowanych B10 oraz ich rel'eS:?
g y dani
do umieszczenia w domu e .
) o umieszczeniu teczka przechodzi
pomocy spotecznej do klasy 7202
7201 |Umieszczanie w domach pomocy B10 decyzje i rejestr.
ol ; Drugi egzemplarz decyzji odklada
spaiecaiic] sie do teczki osoby przy klasie
7202
7202 |Dokumentacja osob B10 dla kazdej Oslf(’by prowadzi si¢
: drebna t
umieszczonych w domach PRI
pomocy spotecznej
721 Srodowiskowe Domy
Samopomocy
7210 |Organizacja i zasady A
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funkcjonowania
Srodowiskowego Domu
Samopomocy

7211 | Dokumentacja oséb planowanych B5 po wydaniu decyz;ji
d . . 0 umieszczeniu teczka przechodzi
O umieszczenia do klasy 7213
w Srodowiskowym Domu
Samopomocy
7212 |Wydawanie decyzji B10 W tyin rejestr
0 umieszczeniu i odplatnosci za
pobyt w Srodowiskowym Domu
Samopomocy
7213 | Dokumentacja os6b B10
umieszczonych
w E‘;rodowiskowym Domu
Samopomocy
73 Udzielanie pomocy B10 wnioski, decyzje, informacje,
. , korespondencja, indywidualne
cudzoziemcom, uchodzcom e 4
. . programow integracji,
1repatriantom, Karta Polaka monitorowanie postepéw
uchodzcy w procesie integracji
74 Pomoc kombatantom B5
75 Pomoc osobom bezdomnym B5
SPRAWY OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH
80 Rehabilitacja spoteczna oséb
niepelnosprawnych
800 Programy dziatari na rzecz oséb
niepeinosprawnych
8000 | Udziat w programach PFRON BE10 W tym program , Aktywny
fopeis habilitacii spot . Samorzad”
W zakresie rehabili acy sp eczng umowa i aneksy, korespondencja
0s6b niepetnosprawnych z PFORN, wytyczne
8001 |Realizacja i monitorowanie BE10 dla kazdej osoby zaktada sie
i = osobng teczke na dokumentacje
programow na rzecz os6 sktada sie wniosek wraz
niepetnosprawnych z zataeznikami, umowa,
rozliczenie uczestnika
801 Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej dla
instytugji
8010 |Dofinansowanie do kosztéw B10 Organizaja i zasady
- ia i deiatais tatd funkcjonowania, dofinansowanie
Orzenia 1 ) s finla warsziatow kosztow tworzenia i dziatania,
terapii Zajgciowej monitorowanie dziatalnogci,
wnioski, protokoty, umowy
i porozumienia z innymi
powiatami itp.
8011 |Dofinansowanie sportu, kultury, B10

rekreacji i turystyki oséb

34



niepelnosprawnych

8012

Dofinansowanie zaopatrzenia
w sprzet rehabilitacyjny
podmiotéw prowadzacych
dziatalno$é zwigzana

z rehabilitacja oséb
niepelnosprawnych

B10

802

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej dla 0séb
fizycznych

8020

Dofinansowanie uczestnictwa
dorostych oséb
niepelnosprawnych i ich
opiekundéw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

8021

Dofinansowanie uczestnictwa
miodziezy i dzieci
niepetnosprawnych i ich
opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

8022

Dofinansowanie zaopatrzenia
w sprzet rehabilitacyjny

B10

8023

Dofinansowanie do zaopatrzenia
w przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze

B10

8024

Dofinansowanie likwidadji barier
architektonicznych

B10

8025

Dofinansowanie likwidacji barier
w komunikowaniu sie

B10

8026

Dofinansowanie likwidadji barier
technicznych

B10

8027

Dofinansowanie ustug thumacza
Jezyka migowego lub ttumacza-
przewodnika

B10

81

Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobranych
swiadczen

B5

w tym umorzenia.

Okres przechowywania nalicza
si¢ od zakonczenia postepowania
lub przedawnienia.

82

Rehabilitacja zawodowa o0séb
niepeinosprawnych

B5
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