Wyciag z Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych

Symbole klasyfikacyjne Hasta Kat. Uwagi
L L, 1L, 1V, Vrzedu klasyfikacyjne arch.
-1- -2- -3- -4- -5- -6- -7- -8-
0 ZARZADZANIE
01 Organizacja
012 Organizacja jednostek pomocniczych i podlegtych
0121 Statuty i regulaminy organizacyjne B-25
0121-1 | Statut
0121-2 | Regulamin organizacyjny
015 Akty normatywne organdw gminy oraz realizacja uchwat i zarzadzen
0150 Uchwaty Rady Gminy B-25 | Wrazzich rejestrem
0151 Zarzadzenia Wojta B-25 | Wrazzich rejestrem
016 Akty normatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych
0161 Zarzadzenia kierownikéw jednostek organizacyjnych
0161-1 | Zarzadzenia kierownikéw jednostek organizacyjnych — Osrodek B-10
Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
0161-2 | Zarzadzenia kierownikdéw jednostek organizacyjnych — Projekt B-15
systemowy ,, Aktywna rodzina”
0161-3 | Zarzadzenia kierownikéw jednostek organizacyjnych — Projekty
konkursowe
02 Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka
021 Planowanie i sprawozdawczos¢
0210 Plany i sprawozdania wtasne B-25 | wtym:tworzenie,
przeksztatcenia, likwidacje
022 Statystyka i analizy
0222 Analizy (kompleksowe i problemowe) wtasne B-25
03 Informatyka
030 Projektowanie i koordynowanie systemow i programoéw
0303 Wdrazanie i eksploatacja systeméw i programéw B-25
0304 Licencje oprogramowania B-5 Okres przechowywania liczy sig
od roku, w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu




0305

Ustalanie uprawnien dostepu do danych

0305-1

Ustalanie uprawnien dostepu do danych — Osrodek Pomocy
Spotecznej Gminy Lubawa

B-5

0305-2

Ustalanie uprawnien dostepu do danych — Projekt systemowy
,Aktywna rodzina”

B-15

0305-3

Ustalanie uprawnien dostepu do danych — Projekty konkursowe

B-15

031

Tworzenie i eksploatacja baz danych

0312

Ewidencja baz danych

B-25

05

Obstuga prawna, skargi i wnioski

056

Skargi i wnioski

0563

Analizy i oceny skarg i wnioskow

B-25

06

Wydawnictwa i publikacje, popularyzacja

062

Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia, wywiady

0623

Wspdtpraca z mediami

BE-5

0625

Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji

B-25

0626

Woycinki prasowe dotyczace dziatalnosci wtasnego urzedu

B-25

0628

Materiaty multimedialne dotyczgce promocji gminy

B-25

064

Wystawy, pokazy, imprezy

0640

Programy, scenariusze, materiaty pomocnicze, ksiegi pamigtkowe o
wystawach, pokazach i imprezach wtasnych

B-25

07

Wspoétpraca, kontakty

070

Wspoétdziatanie z organami wiadzy panstwowej

0703

Wspodtpraca z ministrami i kierownikami urzedéw centralnych

B-25

071

Wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami

0717

Z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami

BE-5

0717-1

Z Wydziatem Polityki Spotecznej

0717-2

Z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej

0717-3

Z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

0717-4

Z innymi jednostkami, instytucjami

0717-5

Z organizacjami pozarzgdowymi

0717-6

Z Radg Gminy

0717-7

Z Powiatowym Urzedem Pracy

0717-8

Z Fundacjg Rozwoju Dzieci im. Jana Amosa Komenskiego

073

Fundusze unijne




0730 Programy pomocowe finansowane z unii Europejskiej B-5
0731 Whioski o dofinansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej B-15
0732 Realizacja wnioskéw zakwalifikowanych do programdéw unijnych B-15
0732-1 | Realizacja wniosku projektu systemowego ,,Aktywna rodzina” Projekt w ramach Priorytetu
. p . .. VII,Dziatanie-7.1, Poddziatanie 7.1.1
zakwalifikowanego do realizacji w ramach POKL - POKL —Rozwd;] | upowszechnianie
aktywnej integracji przez osrodki
pomocy spotecznej
0732-2 | Realizacja wnioskéw projektédw konkursowych Projekt w ramach Dziatania 7.3 POKL -
. . . Inicjatywy lokalne na rzecz aktywnej
zakwalifikowanego do realizacji w ramach POKL integracji
0733 Ewidencja realizowanych projektéw dofinansowanych ze sSrodkéw B-15
Uniki Europejskiej
0733-1 | Projekt systemowy pn.,,Aktywna rodzina” Projekt w ramach Priorytetu
VIl,Dziatanie-7.1, Poddziatanie 7.1.1-
POKL —Rozwdj i upowszechnianie
aktywnej integracji przez osrodki
pomocy spotecznej
0733-2 Projekty konkursowe Projekt w ramach Dziatania 7.3 POKL -
- Inicjatywy lokalne na rzecz aktywnej
integracji
0734 Ewidencja ksiegowa inwestycji dofinansowanych ze srodkéw Unii B-15
Europejskiej
08 Biurowos¢, archiwum, biblioteka
082 Archiwum zaktadowe
0820 Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych B-25
0821 Spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum B-25
zaktadowego
0824 Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego B-2
0825 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoty zniszczen B-25
085 Formularze i druki
0851 Druki powszechnego uzytku B-3 Wzory
09 Nadzér, kontrole, badania
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 Plany kontroli inspekcji i lustracji oraz sprawozdania z ich realizacji BE-5
0911 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki B-25 | Protokoty, wnioski, zalecenia,

wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z wykonania
zalecen




KADRY

10

Ogolne zasady pracy i ptac, ewidencja osobowa

100

Zbior przepiséw prawnych dotyczacych pracy i ptac oraz spraw
osobowych

B-10

101

Ogolne zasady pracy i ptacy

1012

Regulaminy pracy, czas pracy

B-25

1013

Analizy, oceny, sprawozdawczosc

B-25

102

Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia

1020

Akta osobowe pracownikow

BE-50

Sposob prowadzenia akt
osobowych okreslajg odrebne
przepisy

1022

Ewidencja akt osobowych

B-50

1022-1

Ewidencja akt osobowych — Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa

1022-2

Ewidencja akt osobowych — Projekt systemowy , Aktywna rodzina”

1022-3

Ewidencja akt osobowych — Projekty konkursowe

1023

Legitymacje stuzbowe

B-5

1024

Sprawy wojskowe pracownikdéw

B-5

1025

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia

B-5

1026

Sprawy osobowe 0séb dopuszczonych do informacji niejawnych

B-10

1027

Ewidencja oséb dopuszczonych do informacji niejawnych

B-50

103

Sprawy pracownicze

1030

Alimenty i inne potrgcenia

B-5

11

Zatrudnienie i wynagrodzenie

111

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw wtasnego urzedu

1110

Zapotrzebowanie i nabér pracownikow

B-2

1111

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw wtasnego urzedu

112

Nagradzanie, premiowanie i awansowanie pracownikéw wtasnego
urzedu

1120

Nagradzanie, premiowanie i awansowanie pracownikéw

B-2

1120-1

Nagradzanie, premiowanie i awansowanie pracownikéw - Osrodek
Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

1120-2

Nagradzanie, premiowanie i awansowanie pracownikéw - Projekt
systemowy ,, Aktywna rodzina”

1120-3

Nagradzanie, premiowanie i awansowanie pracownikéw - Projekty




konkursowe

1122 Nagrody jubileuszowe B-2
116 Prace dodatkowe pracownikéow
1162 Prace zlecone B-5
1162-1 | Prace zlecone — Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
1162-2 | Prace zlecone — Projekt systemowy ,,Aktywna rodzina”
1162-3 | Prace zlecone — Projekt konkursowe
1163 Umowy o dzieto B-5
1163-1 | Umowa o dzieto - Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
1163-2 | Umowa o dzieto — Projekt systemowy , Aktywna rodzina”
1163-3 | Umowa o dzieto — Projekty konkursowe
12 Szkolenie pracownikow
122 Formy i metody szkolenia
1222 Kursy B-5
1227 Samoksztatcenie, doksztatcanie B-3
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
131 Dyscyplina pracy
1310 Karty ewidencji czasu pracy B-10 | Okres przechowywania liczy sie
od daty zwolnienia pracownika
1311 Listy obecnosci pracownikéw B-3
1311-1 | Listy obecnosci pracownikéw — Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa
1311-2 | Listy obecnosci pracownikéw — Projekt systemowy ,, Aktywna rodzina”
1311-3 | Listy obecnosci pracownikéw — Projekty konkursowe
1311-4 | Listy obecnosci pracownikéw — staz i przygotowanie zawodowe
1312 Absencja chorobowa B-3
1313 Ksigzki wyjs¢ poza urzad B-3
1314 Ewidencja delegacji stuzbowych B-3
132 Urlopy pracownicze i inne nieobecnosci w pracy
1320 Plany i wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw urzedu B-3
wiasnego
1322 Urlopy okolicznosciowe B-3
1323 Urlopy macierzynskie B-5
1324 Urlopy bezptatne B-5
1325 Inne nieobecnosci B-3




133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1330 Upomnienia Bc Zgodnie z przepisami kodeksu
pracy
15 Emerytury, renty, ubezpieczenia
151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytéw i rencistow B-10
1511 Whioski o emerytury B-3
1512 Whioski o renty B-3
152 Ubezpieczenia spoteczne B-5
1520 Sktadki ubezpieczenia spotecznego
1520-1 | Miesieczne deklaracje rozliczeniowe
1522 Legitymacje ubezpieczeniowe
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
162 Srodki ochronne
1620 Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B-3 Karty ewidencyjne
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
1630 Wypadki przy pracy B-10 \kNypadki Smiertelne, zbiorowe —
at. A
1631 Wypadki w drodze do i z pracy B-10
1634 Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe B-5
SRODKI RZECZOWE
21 Gospodarka srodkami ruchomymi
211 Meble i sprzet biurowy
2111 Konserwacja i naprawy B-3
214 Inwentaryzacja
2140 Inwentaryzacja w urzedzie witasnym B-5
23 Transport wiasny
232 Eksploatacja sSrodkéw transportu
2327 Ryczatty samochodowe — umowy na uzywanie pojazdéw prywatnych B-5
do celéw stuzbowych
BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC
30 Planowanie i wykonanie budzetu
301 Budzet gminy
3010 Opracowania i materiaty dotyczgce projektu budzetu gminy B-5
3014 Budzet gminy i jego zmiany B-15




302 Realizacja budzetu gminy
3022 Rozliczanie dochoddéw budzetowych z urzedami skarbowymi B-5
3024 Ewidencja dochoddéw budzetowych wedtug Zzrédet ich powstania w B-5
zakresie zadan wtasnych gminy
3025 Ewidencja dochodéw budzetowych wedtug ich powstania w zakresie B-5
zadan zleconych
3028 Sprawozdania miesieczne, kwartalne, pdtroczne, roczne oraz analiza z B-15
wykonania budzetu
303 Gospodarka pozabudzetowa B-5
3030 Opracowywanie i materiaty w sprawach planowania i realizacji
srodkéw pozabudzetowych
3031 Rozliczanie dotacji ze zrédet budzetowych
3032 Ewidencja wykorzystania srodkéw na realizacje zadan gospodarki
pozabudzetowej
33 Rachunkowosé, ksiegowos¢, obstuga kasowa
332 Ksiegowos¢
3320 Ksiegi rachunkowe — zadania wtasne, zadania zlecone i powierzone B-15
3322
3321- Dowody ksiegowe — zadania wtasne, zadania zlecone
-3323
3321-1 | Dowody ksiegowe — zadania wtasne, zadania zlecone B-5
3323-1 | Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
3321-2 | Dowody ksiegowe B-5
3323-2 | Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych
3321-3 | Dowody ksiegowe — zadania wtasne, zadania zlecone B-15
3323-3 | Projekt systemowy , Aktywna rodzina”
3321-4 | Dowody ksiegowe — zadania wtasne, zadania zlecone B-15
3323-4 | Projekty konkursowe
3326 Rachunki i roszczenia sporne B-5
3328 Wezwanie do zaptaty i wyjasnienia dotyczgce zobowigzan i naleznosci B-5
3329 Zobowigzania, umowy, poreczenia B-10
3329-1 | Umowy
3329-2 | Porozumienia
333 Ptace
3331 Listy ptac B-50




3331-1 | Listy ptac — Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
3331-2 | Listy ptac — -Projekt systemowy , Aktywna rodzina”
3331-3 | Listy ptac — Projekty konkursowe
3332 Karty wynagrodzen B-50
334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3343 Rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych B-5
3343-1 | Karty podatkowe
3344 Ustalanie i odprowadzanie sktadek ubezpieczenia spotecznego B-5
pracownikéw
3344-1 | Miesieczne deklaracje rozliczeniowe
3344-2 | Korekty deklaracji rozliczeniowych
3344-3 | Deklaracje zgtoszeniowe
3344-4 | Karty zasitkowe
335 Obstuga kasowa B-5
3350 Raporty i dowody kasowe
3351 Uzgodnienia sald
34 Zamowienia publiczne
340 Rejestr zamodwien publicznych B-10
341 Dokumentacja zamdéwien publicznych B-5
342 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien B-10
publicznych
ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE
81 Pomoc spoteczna, sprawy oséb niepetnosprawnych, opieka nad
dzie¢mi
810 Przepisy prawne dotyczace pomocy spotecznej i rehabilitacji oséb B-5
niepetnosprawnych
812 Swiadczenia pomocy
8121 Zasitki celowe B-5 w tym specjalne
8121-0 | Zasitek celowy specjalny
8121-1 | Zasitek celowy na zakup positku i zZywnosci —w ramach programu
»Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”
8181-2 | Zasitek celowy zwrotny
8122 Zasitki state B-5
8123 Zasitki okresowe B-5 w tym gwarantowane i specjalne
8124 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne B-5




8125 Pomoc rzeczowa B-5
8125-0 | Positek
8125-1 | Program ,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania” — $wiadczenia
rzeczowe
8127 Dodatkowe $wiadczenia B-5
8127-1 | Sprawy ogdlne dotyczace realizacji zadan pomocy spotecznej
8127-2 | Odptatnosé za pobyt w domu pomocy spotecznej
8127-3 | Ustugi opiekunicze
8127-4 | Rejestr podopiecznych korzystajacych z ustug opiekuriczych
8127-5 | Rejestr pracy socjalnej
813 Dziatalnos$¢ opiekuncza i ustugi opiekuncze
8130 Wywiady Srodowiskowe B-5
8131 Decyzje o skierowaniu do jednostek organizacyjnych pomocy B-5
spotecznej
8131-1 | Skierowanie do domu pomocy spotecznej
8134 Sprawienie pogrzebu B-5
8135 Pomoc uchodzcom B-5
815 Zatrudnianie i opieka nad osobami niepetnosprawnymi
8151 Rehabilitacja spoteczna i zawodowa B-5 Spotdzielnie inwalidzkie,
warsztaty pracy chronionej,
warsztaty terapii zajeciowej
8151-1 | Program PFRON —,Uczen na wsi— pomoc w zdobyciu wyksztatcenia
przez osoby niepetnosprawne”
8151-2 | Whnioski, umowy cywilno — prawne, rozliczenia programu ,Uczen na
wsi — pomoc w zdobyciu wyksztatcenia przez osoby niepetnosprawne”
8151-3 | Wspodtpraca z PFRON
817 Zapobieganie patologiom spotecznym
8170 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B-5
8170-1 | Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych
8170-2 | Gminna Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych
8170-3 | Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej w Grabowie — Watdykach
8170-4 | Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej w Kazanicach
8170-5 | Gminna Swietlica Socjoterapeutyczna w Ztotowie
8170-6 | Gminna Swietlica Socjoterapeutyczna w Rozentalu




8170-7 | Gminna Swietlica Socjoterapeutyczna w Samptawie
8170-8 | Swietlica Srodowiskowa w Rakowicach
8170-9 | Swietlica Srodowiskowa w Mortegach
8170-10 | Swietlica Srodowiskowa w Szczepankowie
8171 Zwalczanie i zapobieganie narkomanii B-5
8172 Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom B-5
8172-1 Klub Integracji Spotecznej
8172-2 | Swietlica Srodowiskowa w Pratnica
8172-3 Prace spotecznie-uzyteczne
818 Swiadczenia rodzinne
818-1 Przepisy prawne i wyjasnienia B-10
8180 Zasitek rodzinny B-10
8180-1 | Rejestr osob pobierajgcych swiadczenia rodzinne
8180-2 | Rejestr wnioskow w sprawie przyznania $wiadczen rodzinnych
8180-3 | Rejestr decyzji
8180-4 | Decyzje w sprawie nienaleznie pobranego zasitku rodzinnego oraz
dodatkéw do zasitku rodzinnego
8181 Dodatki mieszkaniowe B-10
8182 Sprawy ogdlne dotyczace realizacji zadan w zakresie dodatkéw B-10
mieszkaniowych
81820 | Zasitek pielegnacyjny B-10
81821 | Swiadczenie pielegnacyjne B-10
8183 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sie dziecka B-10
819 Swiadczenia alimentacyjne
819-1 Przepisy prawne i wyjasnienia B-10
8191 Postepowanie wobec dtuznikdw alimentacyjnych B-10
8191-1 | Rejestr dtuznikdéw alimentacyjnych
8191-Z | Postepowanie wobec dtuznikdw alimentacyjnych - zastrzezone
8192 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B-10
8192-1 | Rejestr osdb pobierajgcych swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
8192-2 | Rejestr decyzji
8192-2 | Rejestr wnioskdw w sprawie przyznania Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego
8192-3 | Rejestr decyzji
8192-4 | Decyzje w sprawie nienaleznie pobranych swiadczern  z funduszu




| alimentacyjnego
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