Zarządzenie Nr   49 /06

Burmistrza Czechowic-Dziedzic 

z dnia  10 maja  2006r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej do stosowania w Ośrodku Pomocy Społecznej w Czechowicach-Dziedzicach 


Na podstawie § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych stanowiącej załącznik do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych. (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) oraz porozumienia z Archiwum Państwowym w Katowicach z dnia 20.03.2006r. znak II 401-206/06

zarządzam, co następuje:

            § 1. Wprowadzić do stosowania w Ośrodku Pomocy Społecznej w Czechowicach-Dziedzicach:

1) instrukcję kancelaryjną dla organów gmin i związków międzygminnych,

2) rozbudowany jednolity rzeczowy wykaz akt w brzmieniu ustalonym w załączniku do niniejszego zarządzenia. 


§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Ośrodka Pomocy Społecznej w  Czechowicach-Dziedzicach. 


§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 









                 Załącznik do Zarządzenia Nr 49/06


Burmistrza Czechowic-Dziedzic


z dnia 10 maja 2006r.

ROZBUDOWANY JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

DLA OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

w CZECHOWICACH-DZIEDZICACH
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	Organizacja jednostek pomocniczych i podległych

Przepisy ogólne i podstawy prawne działania
Statuty i regulaminy organizacyjne

Akty normatywne organów gminy oraz realizacja uchwał i zarząd


Uchwały rady gminy

Zarządzenia Burmistrza

Realizacja uchwał rady gminy


Realizacja zarządzeń burmistrza


Akty normatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych

Zarządzenia kierowników jednostek organizacyjnych

PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,  SPRAWOZDAWCZOŚĆ I STATYSTYKA

Opracowania zewnętrzne

Opracowania własne

Planowanie i sprawozdawczość

Plany i sprawozdania własne
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Sprawozdania

Plan i sprawozdania jednostek podległych 

Statystyka i analizy   


Analizy ( kompleksowe i problemowe ) własne
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Meldunki i raporty sytuacyjne 

Meldunki i raporty sytuacyjne własne

Meldunki i raporty sytuacyjne jednostek podległych
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Projektowanie i koordynowanie systemów i programów

Ewidencja stosowanych systemów i programów

Wdrażanie i eksploatacja systemów i programów

Licencje oprogramowania

Ustalanie uprawnień dostępu do danych

Tworzenie i eksploatacja baz danych

Ewidencja baz danych
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Archiwizowanie oprogramowania

OBSŁUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI

Prowadzenie spraw cywilnych

Występowanie przed sądami
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Opinie prawne dla organów gminy i komórek organizacyjnych własnej jednostki
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Skargi i wnioski

Rejestr skarg i wniosków

Rozpatrywanie skarg

Rozpatrywanie wniosków
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Dzienniki, czasopisma, ogłoszenia, wywiady

Prenumerata dzienników i czasopism

Współpraca z mediami

Wycinki prasowe dotyczące działalności własnej jednostki

Wycinki prasowe dotyczące działalności jednostek podległych

WSPÓŁDZIAŁANIE, KONTAKTY

Współdziałanie z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami

Korespondencja z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami

BIUROWOŚĆ, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA

Instrukcje, rejestry, regulaminy

Instrukcje kancelaryjne

Instrukcje obiegu dokumentacji

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów
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Formularze i druki

Wzory formularzy i druków własnych
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Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

Mieszkania, działki, dojazdy
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Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe

Emerytury i renty

Ewidencja emerytów i rencistów

Wnioski o emerytury

Wnioski o renty

Ubezpieczenia społeczne

Składki ubezpieczenia społecznego

Zbiorowe ubezpieczenia pracowników

Legitymacje ubezpieczeniowe

BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY

Stan bezpieczeństwa i higieny pracy

Przeglądy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy

Środki ochronne

Odzież ochronna i sprzęt ochrony osobistej

Wypadki przy pracy, choroby zawodowe

Wypadki przy pracy

Wypadki w drodze do i z pracy

ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCIAMI

Administrowanie nieruchomościami

Ewidencja użytkowanych nieruchomości, lokali i pomieszczeń

Podatki, opłaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i nieruchomości własne

Eksploatacja nieruchomości, lokali i pomieszczeń 

GOSPODARKA ŚRODKAMI RUCHOMYMI

Zaopatrzenie w materiały i pomoce biurowe

Źródła zaopatrzenia, dostawcy

Ewidencja ruchomości, narzędzi, materiałów i pomocy biurowych

Maszyny i urządzenia

Ewidencja maszyn i urządzeń

Gospodarka materiałowa i narzędziowa

Zasady gospodarki materiałowej i narzędziowej w tym instrukcja magazynowa

Ewidencja materiałów i narzędzi

Rozliczenia zużycia

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja w tym instrukcja inwentaryzacyjna

INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE

Przygotowanie inwestycji i remontów

Opinie i uzgodnienia projektów inwestycyjnych i remontów kapitalnych

Zlecenia na wykonanie dokumentacji

Plany inwestycyjne i remontowe

Inwestycje budowlane

Dokumentacja ( prawna, techniczna i inna ) budynków typowych

TRANSPORT WŁASNY

Zakupy i ewidencja środków transportu

Eksploatacja środków transportu własnych

Eksploatacja środków transportu

Przebiegi samochodów własnych

Przeglądy techniczne i remonty bieżące pojazdów

Ryczałty samochodowe – umowy na używanie pojazdów prywatnych do celów służbowych

Karty drogowe

Ubezpieczenia samochodu

PLANOWANIE I WYKONANIE BUDŻETU

Przepisy prawne dotyczące planowania budżetowego

Budżet

Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu

Informacja o stanie mienia komunalnego

Projekty uchwał Rady i Zarządzeń Burmistrza w sprawach związanych z budżetem

Budżet i jego zmiany

Realizacja budżetu

Rozliczenie dochodów i wydatków jednostki

Ewidencja dochodów budżetowych wg źródeł ich powstania w zakresie zadań własnych

Ewidencja dochodów budżetowych wg źródeł ich powstania w zakresie zadań zleconych

Ewidencja wykorzystania środków budżetowych wg dysponentów w zakresie zadań własnych

Ewidencja wykorzystania środków budżetowych wg dysponentów w zakresie zadań zleconych

Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania budżetu

Roczne sprawozdania i analiza wykonania budżetu

PODATKI I OPŁATY

Akta podatkowo-wymiarowe

Podatek od nieruchomości

DOCHODY INNE
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RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ, OBSŁUGA KASOWA

Przepisy prawne dotyczące rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
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Księgowość
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Dowody księgowe ( zadania własne )
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Listy płac
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Zaświadczenia o wysokości zarobków

Listy premii i nagród

Rozliczenia, diety, ubezpieczenia

Rozliczenia delegacji służbowych

Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło

Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych

Ustalanie i odprowadzanie składek ubezpieczenia społecznego pracowników

Obsługa kasowa

Raporty i dowody kasowe

Uzasadnienia sald

Depozyty kasowe, wpłaty wadium

Rewizje i lustracje kasy

Nadzór głównego księgowego

Wytyczne i wyjaśnienia dla jednostek organizacyjnych

Harmonogramy wydatków i dochodów

Sprawy bankowe

Inne sprawy dotyczące księgowości

ZAMÓWIENIA PUBLICZNE

Rejestr zamówień publicznych

Dokumentacja zamówień publicznych

Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych

POMOC SPOŁECZNA, SPRAWY OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD DZIEĆMI
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Decyzje o przyznaniu zasiłku celowego

Decyzje – zasiłek celowy specjalny

Listy wypłat zasiłków celowych

Listy wypłat specjalnych zasiłków celowych

Decyzje odmowne

Uchylenie 

Umorzenie

Postanowienia

Zasiłki stałe

Postanowienia

Decyzje o przyznaniu zasiłku stałego

Listy wypłat zasiłków stałych

Decyzje odmowne

Uchylenie

Umorzenie

Zasiłki okresowe

Postanowienia

Decyzje o przyznaniu zasiłku okresowego

Listy wypłat zasiłków okresowych

Decyzje odmowne

Uchylenie

Umorzenie

Pomoc rzeczowa

Postanowienia

Bony

Pomoc z magazynu

Decyzje odmowne

Uchylenie

Umorzenie

Bilety kredytowane

Pomoc w ekonomicznym usamodzielnianiu się

Dodatkowe świadczenia

Postanowienia

Odmowy

Żołnierze – służba zastępcza, ćwiczenia rezerwy

Umorzenie

Schronienia

Gorący posiłek – szkoły, przedszkola

Gorący posiłek – jadłodajnia

Zaświadczenia

Uchylenie

Inne 

Działalność opiekuńcza i usługi opiekuńcze

Wywiady środowiskowe

Inne

Postępowanie w sprawie przyznania pomocy

Rejestr odwołań

Wywiady na potrzeby OPS-ów

Wywiady na potrzeby sądów

Wywiady na potrzeby PCPR,

Wywiady z dłużnikami alimentacyjnymi

Wywiady i karty informacyjne na potrzeby innych instytucji,

Rejestr wniosków

Postępowanie związane z umieszczaniem w DPS,

Decyzje o skierowaniu do jednostek organizacyjnych pomocy społecznej

Postanowienia

Decyzje do Domu Pomocy Społecznej 

„ Złota Jesień ”,

Decyzje do Domów Pomocy Społecznej poza gminą,

Decyzje do Ośrodka Dziennego Pobytu Dział Wspierania Osób Starszych,

Decyzje do Ośrodka Dziennego Pobytu Dział Opieki Nad Dziećmi,

Umorzenie,

Decyzje odmowne,

Uchylenie,

Inne

Mieszkania ochronne

Interwencje kryzysowe

Sprawianie pogrzebów

Pomoc uchodźcom

Usługi opiekuńcze

Postanowienia

Usługi opiekuńcze

Specjalistyczne usługi opiekuńcze

Decyzje odmowne

Uchylenie

Umorzenie

Oświadczenia o stanie majątkowym

Sprawy osób niepełnosprawnych

Informacje i postępowanie związane z osobami niepełnosprawnymi

Opieka nad  dziećmi

Świetlica dla dzieci

Organizacja i utrzymanie żłobków

Współpraca z placówkami edukacyjnymi                i opiekuńczo-wychowawczymi

Zapobieganie patologiom społecznym

Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi

Zwalczanie i zapobieganie narkomanii

Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom

ZATRUDNIENIE

Sprawy bezrobotnych

Prace interwencyjne

Służba zastępcza poborowych

Prace społecznie użyteczne

Roboty publiczne

Zatrudnianie młodocianych i absolwentów szkół

Umowy na staż absolwencki

Staż – dokumentacja osobowa
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B-3

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-25

B-5

B-25

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-25

B-5

B-5

B-5

B-10

B-25

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

B-50

B-3

B-50

B-5

B-5

B-5

B-50

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-3

B-5

B-5

B-5

B-50

B-50
	
	Nośniki przechowywania w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu

Umowy od których odprowadzono składki ZUS - kategoria B-50

 pożyczki z ZFŚS 

paczki

„ wczasy pod gruszą ”

„ zielone szkoły ”

PZU

Karty ewidencyjnej

Wypadki śmiertelne i zbiorowe kategoria A

Zamówienia 

Kartoteki magazynowe

Okres przechowywania liczy się od daty zaprzestania eksploatacji budynku

Wynajem lokali

W przypadku umów, od których odprowadzana jest składka ZUS – kat. B-50

Umowy z Powiatowym Urzędem Pracy

Umowy z Powiatowym Urzędem Pracy
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