JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W KALISZU

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 Udziat w posiedzeniach organow kolegialnych powiatu
01 Gremia kolegialne Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i udziat przedstawicieli Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w obcych gremiach
02 Zbiory aktéw normatywnych
03 Informatyzacja
04 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
05 Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli
06 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
07 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
1 SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych i administracyjnych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu
organdéw powiatu i Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s0b zatrudnionych, sprawy socjalno- bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
2 SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji Powiatowego centrum Pomocy
Rodzinie lub jednostek podlegtych powiatowi
21 Gospodarka materiatowa
22 ZamoOwienia publiczne
3 FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO- KSIEGOWA
30 Planowanie i realizacja budzetu
31 Dochody, podatki i optaty
32 Rachunkowo$¢, ksiggowo$¢, obstuga kasowa
4 OCHRONA ZDROWIA 1 POMOC SPOLECZNA
40 Ochrona zdrowia
41 Pomoc spoteczna
42 Nadzoér nad Gminnymi O$rodkami Pomocy Spotecznej
43 Rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0s6b niepelnosprawnych
Syr_nbole_ . Oznaczer)_ie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kat_egorn ) Klasyfikacyjnego
0 T m v, archiwalnej
1]2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Udziat w posiedzeniach organow
- - B25
kolegialnych powiatu
01 Gremia kolegialne PCPR i udziat
przedstawicieli PCPR w obcych
gremiach
010 Posiedzenie kierownictwa starostwa B25
011 Komisje, zespoty, grupy robocze w B25 powolywanie, dokumentacja z posiedzen i




PCPR

prac itp.

012

Udziatl w obcych komisjach,
zespotach, grupach roboczych

B10

013

Narady (zebrania) pracownikow

B25

02

Zbiory aktow normatywnych

020

Zbiory aktow normatywnych
wiasnych kierownictwa PCPR

B25

komplet podpisanych zarzadzen, pism
ogolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje si¢
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie sprawy w
zwiazku z przygotowywaniem danego
aktu nastgpuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu

021

Zbiory aktow normatywnych obcych

B10

03

Informatyzacja

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji

B25

031

Projektowanie, homologacje i
wdrazanie oprogramowania i
systemoOw teleinformatycznych

B10

032

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B10

033

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i
oprogramowania

0330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

BS

0331

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informaciji,
nosnikow i kopii bezpieczenstwa
oraz ich archiwizowania
oprogramowania i zbiorow danych

B25

0332

Ewidencja stosowanych systemow i
programoéw

B25

0333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

B5

0334

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemow

B10

034

Projektowanie i eksploatacja
powiatowych stron i portali
internetowych

B10

035

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

B10

dotyczy spraw wlamania do systemow i
ztego uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie
dostgpu do systemu)

04

Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

040

Woyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej

B25

041

Informacje niejawne

0410

Organizacja systemu ochrony
informacji niejawnych oraz wykazu
tych informacji dla poszczegdlnych
klauzul

B25

obstuga kancelaryjna przy klasach 1620-
1623 akta postgpowan sprawdzajacych
przy klasie 218




0411

Biezace dzialania podejmowane w
zakresie ochrony informacji
niejawnych

B10

0412

Udostepnianie informacji
niejawnych

B10

042

Ochrona danych osobowych

B10

043

Informacja publiczna

0430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

B25

0431

Udostepnianie informacji publicznej

B5

044

Obsluga merytoryczna systemow
powiadamiania mieszkancow
powiatu

B25

05

Skargi i wnioski oraz postulaty i
inicjatywy obywateli

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu skarg i wnioskow oraz
postulatéw i inicjatyw obywateli

B25

051

Skargi i wnioski

0510

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegte)

B25

w tym ich rejestr

0511

Skargi i wnioski przekazywane do
zalatwienia wedlug wlasciwosci

B5

052

Postulaty i inicjatywy obywateli

B25

06

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne, dotyczace zagadnien z
zakresu obstugi kancelaryjne;j,
archiwalnej i bibliotecznej

B25

w tym dotyczace instrukcji kancelaryjnej,
wykazu akt, instrukcji archiwalnej

061

Obsluga kancelaryjna

0610

Urzadzenia do rejestracji i
monitorowania obiegu przesytek i
pism

BS

Rejestry kancelaryjne korespondencji:
wychodzace i przychodzace

0611

Opracowywanie lub wdrazanie
wzorow formularzy oraz ich wykazy

B25

0612

Ewidencja drukow $cistego
zarachowania

B10

przy czym zaméwienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601

0613

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz
ich odciskow

B25

przy czym zamdwienia i realizacja
zaméwien przy klasie 2601

0614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych mi¢dzy
komorkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi

B25

062

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne

0620

Rejestr teczek (rejestr klas
koncowych)

B25

0621

Dzienniki korespondencyjne dla
dokumentacji o r6znych klauzulach
niejawnosci

B50

0622

Dziennik wykonanej dokumentacji

B10

0623

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych zawierajacej
informacje niejawne mi¢dzy
komoérkami i1 jednostkami

B25




organizacyjnymi w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi

063

Sktadnica akt

0630

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt

B25

przy czym sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o organizacji i
zakresie dzialania skfadnicy akt

0631

Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwow
panstwowych

B25

0632

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

B25

0633

Ewidencja udostepniania
dokumentacji w sktadnicy akt

BS

0634

Kwerendy archiwalne w
dokumentacji w sktadnicy akt

BE5

w tym wydawanie za§wiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kopii

0635

Skontrum dokumentacji w sktadnicy
akt

B25

0636

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w sktadnicy akt

BE10

064

Zbiory biblioteczne w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie

0640

Ewidencja zbioroéw bibliotecznych

B25

0641

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

BE5

miedzy innymi zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana

065

Sprawozdania wiasne za okres
roczny, wieloletnie, zbiorcze i
jednostkowe

B25

Sprawozdania czg$ciowe — kat. B5

07

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu nadzoru, kontroli, audytu,
szacowania ryzyka dla realizacji
zadan

B25

071

Kontrole

0710

Kontrole zewnetrzne w PCPR

B25

0711

Kontrole przeprowadzane przez
przedstawicieli organdw powiatu i
PCPR w jednostkach im podlegtych

B25

0712

Kontrole wewngetrzne w PCPR

B25

0713

Udziat przedstawicieli organow
powiatu i PCPR w kontrolach
przeprowadzonych przez inne
organy lub jednostki organizacyjne

B10

0714

Ksigzka kontroli

B5

072

Audyty

0720

Biezace akta audytu

B25

0721

State akta audytu

B25

073

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

B25

SPRAWY KADROWE I
ADMINISTRACYJINE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych i administracyjnych

100

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




1000 Wrhasne regulacje, ich projekty oraz migdzy innymi regulamin pracy
wyjasnienia, interpretacje, opinie w B25
sprawach kadrowych
1001 Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, B10
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
1002 Wykaz etatow B25
1003 Opisy stanowisk pracy i okre$lanie B25
zakresu kompetencji i zadan
1004 Umowy zbiorowe i ich B25
negocjowanie
101 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
1010 Wrhasne regulacje , ich projekty oraz Zarzadzenia wewngtrzne
wyjasnienia, interpretacje, opinie w B25
sprawach administracyjnych
1011 Otrzymane od organow i jednostek
zewngtrznych regulacje,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, B10
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
organdéw powiatu i PCPR
110 Zapotrzebowanie i nabor przy czym okres przechowywania ofert
kandydatow do pracy B5 kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrgbnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska
1110 Konkursy na stanowiska w PCPR akta pracownikow przyjetych odklada sie
B5 do akt osobowych; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasielll
1111 Konkursy na stanowiska w Zkta Eracogniké\g przyjetych odklada sig
: o akt osobowych; przy czym
jednostkach podlegtych PCPR BS dokumentacjg¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasiel 11l
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownictwa w tym zakoficzenie stosunku pracy, akta
PCPR oraz kierownictw jednostek B5 dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych danego
podlegtych pracownika
1121 Obstuga zatrudnienia pracownikoéw w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
PCPR B5 dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie migdzy innymi delegowanie,
1A przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
pracownikéw PCPR B5 podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych danego pracownika
1123 Rozmieszczanie i wynagradzanie migdzy innymi delegowanie,
. . . przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
0 7ki, przydziat; akta dotyczace
kierownictw jednostek podlegtych B5 podwyzki. proydziat: akta dotycza
konkretnych pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych danego pracownika
1124 Oswiadczenia majatkowe lub inne " czas przechowywania wynika z
oSwiadczenia o osobach BY 0dr¢bn(}j/|((:h przeplsowI prawa, w innym
. . . . rzypadku wynosi 5 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin przyp W
113 Opiniowanie i ocenianie 0s6b

zatrudnionych




1130 Opiniowanie i ocenianie przy czym akta dotyczace konkretnych
racownikow PCPR B5 pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
P osobowych danego pracownika
1131 Opiniowanie i ocenianie przy czym akta dotyczace konkretnych
kierownictw jednostek podlegtych BS pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 Staze zawodowe B10
1141 Wolontariat B10
1142 Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1150 Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1151 Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 Nagrody, podzigkowania, listy akta dotyczace konkretnych pracownikéw
gratulacyjne BE10 g(riall(ég\(ll\?nislié do akt osobowych danego
1161 Odznaczenia pafstwowe, akta dotyczace konkretnych pracownikow
samorzadowe i inne BE10 g(riall(ég\(ll\?nislié do akt osobowych danego
1162 Karanie BY ) okres przec.howywania p;aleiniony jest
od obowigzujacych przepisoOw prawa
1163 Postepowanie dyscyplinarne *) okres przechowywania uzalezniony jest
BY od c_)bowiq_zuj qcth_ _przepis()v&_/ prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
117 Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych
118 Dostep 0s6b zatrudnionych do migdzy innymi akta postgpowan
informacji chronionych przepisami B20 sprawdzajacych
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B50
121 Pomoce ewidencyjne do akt w tym programy i systemy
osobowych B50 teleinformatyczne
122 Pomocnicza dokumentacja osobowa B5
w komorkach organizacyjnych
123 Legitymacje stuzbowe B5
124 Zaswiadczenie o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania
wypadkdw, chordb zawodowych, B25
ryzyka w pracy
132 Wypadki
1320 Wypadki przy pracy przy czym dokumentacja wypadkow
B10 zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
1321 Wypadki w drodze do pracy i z przy czym dokumentacja wypadkow
pracy B10 zbiorowych, smiertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr warunkow szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe BE10
134 Czas pracy
1340 Dowody obecnosci w pracy B3




1341 Absencje w pracy B3
1342 Rozliczenia czasu pracy B5
1343 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1344 Ustalenie i zmiany czasu pracy B3
135 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1350 Urlopy wypoczynkowe B5
1351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i przy czym akta dotyczace konkretnych
wychowaweze ip BS | prcovmidy morm oyt o
1352 Urlopy bezptatne przy czym akta dotyczace konkretnych
B5 pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1353 Urlopy okoliczno$ciowe B5
136 Dodatkowe zatrudnienia osob
zatrudnionych oraz umowy o zakazie B5
konkurencji
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych, sprawy
socjalno- bytowe oraz ubezpieczenia
spoteczne i opieka zdrowotna
140 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
1400 Ustalanie $ciezek rozwoju B10
zawodowego dla 0s6b zatrudnionych
1401 Stuzba przygotowawcza B10
1402 Szkolenia organizowane we w tym przy pomocy jednostek
wlasnym zakresie dla 0s6b B10 zewngtrznych
zatrudnionych w podmiotach
1403 Doksztalcenie pracownikow studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
B5 organizowang przez inne_ instytucje dlla
0s0b zatrudnionych; kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do akt osobowych
141 Sprawy socjalno- bytowe
1410 Sprawy socjalno- bytowe zatatwiane
w ramach zaktadowego funduszu B5
$wiadczen socjalnych
1411 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
; B5
zatrudnionych
1412 Opieka nad emerytami, rencistami i BES
osobami niepetnosprawnymi
1413 Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zaktadowym funduszem B5
$wiadczen socjalnych
1414 Wspieranie osob zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb B5
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
142 Ubezpieczenia spoteczne
1420 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
1421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
1422 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
1423 Dowody uprawnien do zasitkow B5
1424 Emerytury i renty B10
1425 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze itp.
143 Opieka zdrowotna
1430 Organizowanie i obstuga opieki
. B10
zdrowotnej
1431 Badania lekarskie w zakresie B10

medycyny pracy




SRODKI RZECZOWE

20 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow bedacych w dyspozycji
PCPR lub jednostek podlegtych
PCPR
200 Administracja obiektami
2000 Przejmowanie obiektow na potrzeby
PCPR lub jednostek podlegtych B25
PCPR
2001 Udostepnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wlasnych obiektéw B5
i lokali innym jednostkom i osobom
2002 Najmowanie lokali od innych na B5
potrzeby wlasne
201 Eksploatacja budynkow i lokali
przez starostwa lub jednostki
podlegte powiatowi
2010 Przygotowanie i realizacja remontow
biezacych budynkow, lokali i B5
pomieszczen
2011 Dokumentacja techniczna prac B5
remontowych
2012 Konserwacja i eksploatacja biezaca korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczef zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, wodeg,
? B5 gaz, sprawy o$wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.
202 Podatki i optaty publiczne B10
203 Ubezpieczenia maj qtkowe ledZy innymi ubezpieczenia od poZaru,
kradziezy, nieruchomosci, ruchomosci,
B10 $rodkow transportu itp. sprawy
odszkodowan , okres przechowywanie
liczy si¢ od daty wygasniecia umowy
204 Ochrona mienia wiasnej jednostki plany ochrony obicktow, dokumentacja
B10 ochrony, przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia
205 Ochrona przeciwpozarowa instrukgje, plany ochrony ppoz,
B10 o$wiadczenia o przeszkoleniu ppoz,
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.
21 Gospodarka materiatowa
210 Zaopatrzenie
2100 Zrodta zaopatrzenia zaméwienia wystane do firm
B5 zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2101 Zaopatrzenie materialowe B5
211 Obstuga materiatowa srodkow
rzeczowych
2110 Magazynowanie srodkow trwatych i dowody przychodu i rozchodu, kartoteki
nietrwatych B10 ilociowo- warto$ciowe
2111 Ewidencja srodkow trwatych i
. B10
nietrwatych
2112 Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2113 Eksploatacja i likwidacja srodkow
. P B10
trwatych i przedmiotéw nietrwatych
2114 Konserwacja i remonty §rodkow B5
trwalych
2115 Dokumentacja techniczno-
S . B5
eksploatacyjna srodkow trwatych
212 Gospodarka odpadami (surowcami
, . B5
wtdrnymi)
213 Transport, tagczno$¢, infrastruktura




informatyczna i telekomunikacyjna

2130

Zakupy $rodkow i ustug
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich

BS

2131

Ewidencja $rodkéw transportu

B10

2132

Eksploatacja wtasnych srodkow
transportowych

BS

karty drogowe samochodow, karty
eksploatacji samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy i myjni

2133

Uzytkowanie obcych srodkow
transportowych

B5

zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodow

2134

Eksploatacja srodkow tacznosci
(telefonow, telefaksow, modemow,
Iaczy internetowych)

B10

w tym dokumentacja dot. konserwacji i
remontow $rodkow tacznosci

2135

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

B10

22

Zamoéwienia publiczne

220

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu zamowien publicznych

B5

221

Sprawy zezwolen na odstgpienie od
stosowania przepisow ustawy o
zamoOwieniach publicznych

B5

222

Dokumentacja zamowien
publicznych

BS

223

Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamowien
publicznych

B10

FINANSE ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO- KSIEGOWA

30

Planowanie i realizacja budzetu

300

Wyjasénienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu planowania i realizacji
budzetu

B25

301

Wieloletnia prognoza finansowa

B25

302

Planowanie budzetu

3020

Przygotowanie projektu budzetu

BE5

migdzy innymi materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnienia

3021

Budzet i jego zmiany

B25

3022

Opiniowanie budzetu przez
Regionalng Izbg Obrachunkowa

B25

3023

Informacja o stanie mienia

B25

3024

Analizowanie i weryfikowanie
planéw finansowych dysponentow
budzetu

BS

3025

Propozycje jednostek podleglych
powiatowi dotyczace
rozdysponowania §rodkow
budzetowych

B25

3026

Budzety komorek organizacyjnych i
ich zmiany

B10

303

Realizacja budzetu

3030

Uktad wykonawczy budzetu

B25

3031

Przekazywanie srodkow
finansowych dla PCPR, jego
komorek i jednostek
organizacyjnych podlegtych
powiatowi

B5




3032 Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5 w tym z urzedami skarbowymi
subwencji i dotacji
3033 Ewidencjonowanie dochodow,
wykorzystania §rodkow, dotacji i B5
subwencji
3034 Sprawozdania okresowe z jezeli sprawozdania czastkowe w danym
wykonania budzetu roku sg zgodne co do zgkrgsu i 'rodzaju
B5 danycl_l ze sprawozdamam{ o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
3035 Rewizja budzetu i jego bilansu B25
3036 Realizacja budzetow komorek B10
organizacyjnych
3037 Wspolpraca z jednostka nadrzedna tj. Starostwem Powiatowym w Kaliszu
304 Finansowanie
3040 Finansowanie dziatalnosci PCPR i
jednostek organizacyjnych B5
podlegtych PCPR
3041 Finansowanie inwestycji B5
3042 Finansowanie remontow B5
305 Obstuga finansowa funduszy,
srodkéw dodatkowych, pozyczek,
kredytow, dochodow
pozabudzetowych
3050 Obstuga finansowa funduszy i
. : B5
srodkow
3051 Obstuga finansowa pozyczek i BS
kredytow
3052 Wspoltpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3053 Obstuga finansowa funduszy ze ? czas przechowywania wynika z
$rodkéw zagranicznych, w tym Unii B" odrebnych regulacji lub uméw. W innym
Europejskiej przypadku wynosi co najmniej 5 lat
3054 Gospodarka pozabudzetowa B5
306 Emitowanie obligacji
3060 Emitowanie obligacji na terenie B5
kraju
3061 Emitowanie obligacji za granica B5
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z B25
zakresu dochodow, podatkow, opfat,
egzekucji i windykacji
311 Zobowigzania podatkowe
3110 Planowanie dochodéw z podatkdw i
oplat oraz sprawozdawczo$¢ w tym B25
zakresie
3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i
. B10
wykazy w tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary B10
313 Optaty B10
314 Zaswiadczenia
3140 Zaswiadczenia w sprawach
B5
podatkowych
3141 Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody B5
3150 Dochody z majatku powiatu B5
3151 Odsetki B5
3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5




3153 Dotacje B5
3154 Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 Egzekucja naleznosci pienigznych B5
3161 Egzekucja administracyjna B5
3162 Windykacja nalezno$ci B5
3163 Kontrole podatkowe
przeprowadzane przez B10
przedstawicieli powiatu u
podatnikow
32 Rachunkowo$¢, ksiegowos¢, obshuga
kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu rachunkowosci, ksiggowosci
i obstugi kasowej
3200 Polityka rachunkowoséci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 Woyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace zagadnien z zakresu B25
rachunkowosci, ksiggowosci i
obshugi kasowej
321 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3210 Obrot gotowkowy plany i raporty kasowe (niestanowigce
B5 dov.vod.()w kasowych), k(‘)p‘le asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych
3211 Obrét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3212 Depozyty kasowe, obsluga wadium B5
322 Ksiegowo$§¢
3220 Dowody ksiggowe B5
3221 Dokumentacja ksiggowa B5
3222 Rozliczenia rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
B5 pracownikami, instyt_ucjami )
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaptaty
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 Uzgadnianie sald B5
3225 Kontrole i rewizje kasy B5
3226 Zobowigzania, porgczenia B5
3227 Ksiggowo$§¢ materialowo- towarowa B5
3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 Listy ptac B50
3232 Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Wyptaty diet radnym B10
3234 Deklaracje podatkowe B10
3235 Rozliczenia sktadek na
. . B50
ubezpieczenie spoteczne
3236 Dokumentacja wynagrodzen z
B50
bezosobowego funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 Wycena i przecena B10
3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 Interwencje Glownego Ksiggowego B25
3251 Inne sprawy nadzoru finansowego B5




OCHRONA ZDROWIA |
POMOC SPOLECZNA

40

Ochrona zdrowia

400

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony zdrowia

B25

401

Programowanie dziatan oraz
monitorowanie sytuacji w ochronie
zdrowia

4010

Programy w zakresie ochrony
zdrowia

B25

4011

Udzial w programach i projektach
zewngtrznych w zakresie ochrony
zdrowia

B25

4012

Analizy i oceny potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow

B25

4013

Analizy i oceny efektow
realizowanych programoéw
zdrowotnych

B25

4014

Przygotowywanie danych do
Wojewddzkiego Planu Zdrowotnego

BS

4015

Plan zabezpieczenia medycznych
dziatan ratowniczych

B25

402

Organizacja opieki zdrowotnej

4020

Stan prawny i wlasnosciowy
zaktadow opieki zdrowotnej

B25

4021

Rady spoteczne zaktadéw opieki
zdrowotnej

B25

w tym powotywanie, materialy z prac rad

4022

Rozpatrywanie odwotan od uchwat
rad spotecznych

B25

4023

Nadzér nad zaktadami opieki
zdrowotnej

B10

4024

Analizowanie i ocenianie
dziatalnos$ci zaktadow opieki
zdrowotnej

B25

403

Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

4030

Organizacja i realizacja dziatan w
zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej

B10

4031

Wspotdziatanie z roznymi
jednostkami organizacyjnymi
zajmujacymi si¢ promocja zdrowia i
edukacja zdrowotna

B5

404

Ubezpieczenie zdrowotne 0s6b
nieubezpieczonych

B5

w tym ich zgloszenie do ubezpieczenia

405

Sprawy sanitarne i
przeciwepidemiczne

4050

Ochrona zdrowia publicznego przed
zakazeniami i chorobami zakaznymi

B10

4051

Plany dziatan na wypadek
wystapienia epidemii

B25

41

Pomoc spoleczna

410

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu pomocy spotecznej

B25

411

Programy i analizy w zakresie
pomocy spotecznej




4110

Programy w zakresie pomocy
spotecznej

B25

4111

Udzial w programach i projektach
zewngtrznych

B25

4112

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spolecznej

B25

412

Realizacja zadan w zakresie pomocy
spotecznej

4120

Wspotdziatanie z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spotecznej

BE10

4121

Umowy i porozumienia z
jednostkami realizujagcymi zadania
pomocy spolecznej

B25

4122

Otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spolecznej

BS

4123

Oferty z wlasnej inicjatywy
podmiotéw zewngtrznych na
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spotecznej

BS

4124

Realizacja przez podmioty
zewngtrzne zadan z zakresu pomocy
spotecznej

BE10

4125

Whioskowanie w sprawach
niezdolnosci do pracy i
niepetnosprawnosci

BE10

4126

Wydawanie decyzji 0 umieszczeniu,
kierowaniu oraz odptatnosci w
placowkach pomocy spotecznej

413

Praca socjalna

4130

Poradnictwo specjalistyczne

BE10

4131

Interwencja kryzysowa

BE10

4132

Pomoc kombatantom

BE5

4133

Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i
repatriantom

BE5

4134

Pomoc osobom bezdomnym

BES5

4135

Zapobieganie patologiom
spotecznym

BE5

4136

Szkolenia i poradnictwo rodzinne

BE10

414

Kierowanie dziecka do placowki
opiekunczo- wychowawczej oraz
monitorowanie jego pobytu

B10

415

Udzielanie pomocy wychowankom i
podopiecznym placowek
opiekunczo- wychowawczych

B10

416

Rodziny zastgpcze

4160

Dobdr rodzin zastgpczych

BE10

4161

Opiniowanie rodzin zastepczych

BE10

4162

Monitorowanie pobytu dziecka w
rodzinie zastepczej

BE10

wymiana korespondencji z rodzinami
zastepczymi, wychowankami i rodzicami
biologicznymi

4163

Rozliczenia finansowe w zakresie
pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej

B10

decyzje przyznajace pomoc pieni¢zna dla
rodzin zastgpczych, wychowankow oraz
dot. odptatnosci za pobyt dziecka w
rodzinie zastepczej

42

Nadzér nad Gminnymi O$rodkami
Pomocy Spoteczne;j

B25

43

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna
0s0b niepetnosprawnych

430

Wyjaénienia, interpretacje, opinie,

B25




akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu rehabilitacji zawodowej i
spotecznej

431

Zagadnienia ogdlne w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepelnosprawnych

4310

Programy dzialania na rzecz osob
niepetnosprawnych

B25

4311

Realizacja i monitorowanie
programow na rzecz osoéb
niepetnosprawnych

B25

4312

Zadania finansowane ze $rodkow
PFRON

B10

432

Zespot do spraw orzekania o
niepelnosprawnosci

4320

Powolywanie i odwotywanie
cztonkoéw zespotu do spraw
orzekania niepetnosprawnosci

B25

4321

Orzekanie o stopniu
niepetnosprawnosci

B10

433

Spoteczna rada do spraw 0so6b
niepetnosprawnych

B25

434

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej dla
instytucji

4340

Zwrot kosztow wynagrodzen 0s6b
niepetnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B10

4341

Zwrot kosztow przystosowania
stanowisk pracy, adaptacji
pomieszczen i urzadzen do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych oraz
kosztow zatrudnienia pracownika
pomagajacego pracownikowi
niepetnosprawnemu

B10

435

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej dla osob
fizycznych

B10

436

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej dla instytucji

4360

Dofinansowanie kosztow tworzenia i
dzialania warsztatow terapii
zajgciowej

B10

4361

Dofinansowanie sportu, kultury,
rekreacji i turystyki oso6b
niepelnosprawnych

B10

4362

Dofinansowanie sprzetu
rehabilitacyjnego

B10

437

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej dla osdb
fizycznych

4370

Dofinansowanie uczestnictwa
dorostych osob niepelnosprawnych i
ich opiekundéw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

4371

Dofinansowanie uczestnictwa dzieci
niepetnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych

B10

4372

Dofinansowanie sprzgtu

B10




rehabilitacyjnego

4373 Dofinansowanie przedmiotow
ortopedycznych i Srodkow B10
pomocniczych
4374 Dofinansowanie likwidacji barier
. . B10
architektonicznych
4375 Dofinansowanie likwidacji barier w
. o B10
komunikowaniu sie
4376 Dofinansowanie likwidacji barier B10

technicznych




