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0100 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi B10
0101 Prowadzenie spraw sadowych przed sagdami administracyjnymi B10
011 Opiniowanie aktéw prawnych
0110 Projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu B5
0111 Projekty zarzadzen Dyrektora PCPR BS
0112 Opinie i stanowiska do projektow aktow prawnych organéw administracji rzgdowe;j BS5
0113 Opinie i stanowiska do innych projektéw aktow prawnych B25
0114 Opinie prawne dla Zespotow B25
012 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
0120 Interpretacje prawne wlasne B25
0121 Interpretacje prawne obce BS
0122 Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy organami samorzgdu terytorialnego B5
013 Skargi i wnioski
0130 Rejestr skarg i wnioskow B25
0131 Rozpatrywanie skarg i wnioskow B25
0132 Skargi i wnioski przestane do rozpatrzenia wedtug wiasciwosci B5
0133 Analizy i oceny skarg i wnioskow B25
0134 Nadz6r i kontrola prawidtowo$ci rozpatrywania skarg i wnioskow B25
0135 Interwencje mieszkancow B5
02 Informatyka
020 Projektowanie i koordynacja systeméw i programow
0200 Uzytkowanie i utrzymanie systemow i programow BS5
0201 Ewidencja stosowanych systemdéw i programow B25
0202 Ogoblne schematy systemow B25
0203 Projektowanie, homologacje i wrazanie oprogramowania i systemow B10
teleinformatycznych
0204 Licencja oprogramowania B10
0205 Ustalenie uprawnien dostgpu do danych B10
021 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0210 Zakup, wdrazanie i aktualizacja zewnetrznych baz danych BS5
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organizacyjnych

053 Plany, sprawozdania komorek organizacyjnych i statystyka
0530 Sprawozdania z dziatalno$ci B25
0531 Statystyczne opracowania czgstkowe B2
0532 Statystyczne opracowania roczne B25 whasne i zbiorcze
06 Wspoldziatanie, kontakty
060 Nawiazywanie kontaktow i okre$lenie zakresu wspotdziatania z organami wiadzy B25
panstwowej
061 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspdldziatania z jednostkami B5
samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
062 Nawigzywanie kontaktow i okre$lenie zakresu wspotdziatania z jednostkami B5
realizujacymi zadania pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej
063 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspotdziatania z instytucjami B5
zagranicznymi
07 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
070 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism B5
071 Biblioteka
0710 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B25
0711 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych B5 m.in. zakup, prenumeraty, dary,
wymiany
0712 Wydawnictwa informacyjne i reklamowe B3 katalogi, prospekty, foldery,
plakaty, ulotki
0713 Udoste¢pnianie zbioréw bibliotecznych B5
0714 Brakowanie zbiorow, weryfikacja przydatnosci B5
072 Formularze i druki
0720 Wzory formularzy i drukéw B25 w‘.mﬂmﬁe.%m i stosowane w
0721 Druki powszechnego uzytku BS wzory
0722 Druki $cistego zarachowania B10
073 Pieczgcie, tablice urzgdowe
0730 Pieczgcie wlasne — wzory i ewidencja B25
0731 Tablice urzgdowe — wzory tresci i formy BS
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1021

Ochrona mienia wiasnej jednostki B10
103 Inwestycje i remonty budowlane
1030 Dokumentacja techniczno - prawna B5
1031 Wykonawstwo remontéw kapitalnych — umowy zlecenia B5
1032 Wykonawstwo remontéw biezacych B5
1033 Zaopatrzenie materialowe B5
1034 Protokoty odbioru, rozliczenia BS
1035 Nadzor inwestorski B5
11 Gospodarka materialowa
110 Zaopatrzenie
1100 Zrédta zaopatrzenia B5 zamowienia wlasne do firm
zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
1101 Zaopatrzenie materiatowe BS
1102 Magazynowanie srodkéw trwatych i nietrwatych B10 dowody przychodu i rozchodu,
kartoteki iloSciowo-wartosciowe
1103 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
1104 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych B10
1105 Dokumentacja techniczno - eksploatacyjna srodkow trwatych BS5
1106 Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B5
1107 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5
111 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
1110 Zakup srodkow i ushug transportowych, tacznosci, pocztowych i kurierskich BS5
i Ewidencja srodkéw transportu B10
1112 Ewidencja wlasnych srodkéw transportu BS
1113 Uzytkowanie obcych srodkéw transportu B5
1114 Eksploatacja srodkéw tacznosci B10
1115 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej B10
112 Inwentaryzacja
1120 Wycena, przecena B10
1121 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i BS
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przez okres 50 lat

213 Opiniowanie i ocenianie 0s0b zatrudnionych B5
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 Staze zawodowe B5
2141 Praktyki B5
215 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
2150 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B50
2151 Prace zlecone bez skiadki na ubezpieczenie spoteczne B10
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne B10
2161 Karanie B3 okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych B10 akta osobowe pracownikow
zatrudnionych do 31 grudnia
2018 r. przechowywane beda
przez okres 50 lat
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10 W tym: programy i systemy
ewidencyjne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa BS
223 Legitymacje stuzbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
230 Czas pracy
2300 Dowody obecnosci w pracy B3
2301 Absencje w pracy B3
2302 Rozliczenia czasu pracy B10
2303 Delegacje stuzbowe B3 w tym: ich ewidencja
2304 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
231 Urlopy os6b zatrudnionych
2310 Urlopy wypoczynkowe B10
23l Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp. B5 przy czym akta dotyczace
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3101

Rozliczanie dochodow, wydatkéw, subwencji i dotacji — placowki opiekunczo - B5
wychowawcze
3102 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, subwencji i dotacji — rodziny zastepcze BS
3103 Rozliczanie dochodow, wydatkdw, subwencji i dotacji — warsztaty terapii zajeciowe;j B5
a1l Sprawozdania z wykonania budzetu
3110 Sprawozdania czastkowe z wykonania budzetu BS5 jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne, co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kat. B5
3111 Sprawozdania roczne z wykonania budzetu B25
312 Realizacja budzetéw komorek organizacyjnych B10
32 Egzekucja i windykacja
320 Egzekucja naleznosci pienigznych BS
321 Egzekucja administracyjna B5
33 Rachunkowosd, ksiegowos¢, obstuga kasowa
330 Polityka rachunkowosci i plany kont B25
331 Obrot bezgotowkowy B5
332 Ksiggowos¢
3320 Dowody ksiggowe BS
3321 Dokumentacja ksiggowa B10
3322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B10
3323 Uzgodnienia sald BS5
333 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3330 Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS5
3331 Listy ptac B50
3332 Kartoteki wynagrodzen B50
3333 Rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne B5

POMOC SPOLECZNA
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411

Indywidualny program usamodzielnienia B10 w tym: weryfikacja
412 Kompletowanie dokumentacji wychowankow B10
413 Przyznawanie $wiadczen pienieznych
4130 Decyzje w sprawie przyznania pomocy pieni¢znej na kontynuowanie nauki B10
4131 Decyzje w sprawie przyznania pomocy pieni¢znej na zagospodarowanie w formie B10
rzeczowej
4132 Decyzje w sprawie przyznania pomocy pienigznej na usamodzielnienie B10
4133 Decyzje w sprawie uchylenia przyznanych swiadczen B10
4134 Decyzje w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych B10
414 Zaswiadczenia o osiaggnigtych dochodach B2 rejestr zaswiadczen
PIECZA ZASTEPCZA
50 Piecza zastepcza
500 Programy i analizy w zakresie pieczy zast¢pcze;
5000 Programy w zakresie pieczy zastgpczej B25 opracowania wlasne
5001 Udziat w programach i projektach zewngtrznych B10
5002 Analizowanie sytuacji w zakresie pieczy zast¢pczej B25 opracowania wiasne
501 Realizacja zadan w zakresie pieczy zastgpczej
5010 Wspoldziatanie z jednostkami realizujacymi pieczy zastgpczej B10
5011 Otwarte konkursy ofert na realizacj¢ zadan z zakresu pieczy zastgpczej BS5
5012 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw zewngtiznych na realizacjg¢ zadan z zakresu B5
pieczy zastepczej
5013 Realizacja przez podmioty zewngtrzne zadan z zakresu pieczy zastgpczej B5
502 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujgcymi zadania pieczy zastgpczej
5020 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujagcymi zadania pieczy zastepczej — B10
instytucjonalna piecza zast¢pcza
5021 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujacymi zadania pieczy zastgpczej — B10
rodzinna piecza zastgpcza
51 Instytucjonalna piecza zastepcza
510 Kierowanie dziecka do instytucjonalnej pieczy zast¢pczej oraz monitorowanie jego

pobytu
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5263 Decyzje dotyczace przyznania dofinansowania do wypoczynku poza miejscem B10
zamieszkania
5264 Decyzje dotyczace przyznania $wiadczenia na pokrycie niezbgdnych kosztow B10 swiadczenia jednorazowe
zwigzanych z potrzebami przyjmowanego dziecka
5265 Decyzje dotyczace przyznania swiadczenia na pokrycie kosztow zwigzanych z B10 Jednorazowo lub okresowo, w
wystapieniem zdarzen losowych, innych zdarzen majgcych wptyw na jakosé tym: rodzinny dom dziecka
sprawowanej opieki lub funkcjonowaniem rodzinnego domu dziecka
5266 Decyzje dotyczace przyznania srodkoéw finansowych na utrzymanie lokalu B10 rodzina zastgpcza
mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego niezawodowa, zawodowa i
rodzinny dom dziecka
5267 Decyzje dotyczace przyznania $rodkéw finansowych na pokrycie niezbednych B10 rodzina zastgpcza zawodowa,
kosztéw zwigzanych z remontem lub ze zmiang lokalu w budynku wielorodzinnym rodzinny dom dziecka
lub domu jednorodzinnego
5268 Decyzje dotyczace uchylenia przyznanych swiadczen B10
5269 Decyzje dotyczace swiadczen nienaleznie pobranych B10
527 Decyzje dotyczace dodatku wychowawczego
5270 Decyzje dotyczace przyznania dodatku wychowawczego B10
5271 Decyzje dotyczace uchylenia dodatku wychowawczego B10
5272 Decyzje dotyczace swiadczenia nienaleznie pobranego B10
528 Decyzje dotyczace odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastgpczej
5280 Decyzje ustalajagce B10 w tym: zmieniajace
5281 Decyzje odstgpujace B10 W tym: zmieniajgce
5282 Decyzje umarzajace B10 w tym: w catosci, w czgsci
5283 Decyzje dotyczgce roztozenia na raty B10
5284 Korespondencja z rodzicami biologicznymi B10 uzupetnienie brakow formalnych
53 Udzielanie pomocy wychowankom opuszczajgcym piecze zastepczq
530 Korespondencja z wychowankami pieczy zast¢pczej B10
531 Indywidualny program usamodzielnienia — instytucjonalna piecza zastgpcza B10 w tym: weryfikacja
532 Indywidualny program usamodzielnienia — rodzinna piecza zastgpcza B10 w tym: weryfikacja
233 Kwestionariusz osoby usamodzielnianej ubiegajacej si¢ o przyznanie $wiadczen na B10

kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz zagospodarowanie — instytucjonalna
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610 Program wyréwnywania réznic migdzy regionami III B5
611 Pilotazowy program ,,Aktywny Samorzad”

6110 Modut I obszar A B35 dokumentacja dotyczaca
dofinansowania, w tym:
wnioski

6111 Modut I obszar B B35 dokumentacja dotyczaca
dofinansowania, w tym:
wnioski

6112 Modut I obszar C B5 dokumentacja dotyczaca
dofinansowania, w tym:
wnioski

6113 Modut I obszar D B5 dokumentacja dotyczaca
dofinansowania, w tym:
wnioski

6114 Modut II B5 dokumentacja dotyczaca
dofinansowania, w tym:
wnioski

612 Realizacja 1 monitorowanie programow nia r72cz 0s6b niepetnosprawnych B5
613 Zadania finansowane ze $srodkéw PFRON BS okres przechowywania liczy sig
od daty zakonczenia zadania
62 Realizacja zadan 7 zakresu rehabilitacji spotecznej dla instytucji B5
620 Dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej BS
621 Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetlnosprawnych B5
622 Dofinansowanie sprzgtu rehabilitacyjnego B5
63 Realizacja zadan 7 zakresu rehabilitacji spolecznej dla 0sob fizycznych
630 Dofinansowanie uczestnictwa dorostych o0sob niepetnosprawnych i ich B3
opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych
631 Dofinansowanie uczestnictwa dzieci niepelnosprawnych i ich opiekunow w B3
turnusach rehabilitacyjnych
632 Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego BS5
633 Dofinansowanie przedmiotéw ortopedycznych i sSrodkéw pomocniczych B5
634 Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych B5
635 Dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sig¢ B5
636 Dofinansowanie likwidacji barier technicznych B5
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