REJESTRY
- rejestr skarg i wnioskow,
- rejestr kontroli,
- rejestr aktow wewnetrznych,
- dziennik korespondenciji,
- rejestr zamowien publicznych,
- rejestr zawieranych umow,
- rejestry dotyczace stosunku pracy (uméw, urlopdw, nagréd, badan pracowniczych, kar,
zaswiadczen, czasu pracy...),
- rejestr upowaznien,
- rejestr faktur,
- rejestr przychodu i rozchodu lekéw psychotropowych gr. IV.

EWIDECJA
Ewidencja mieszkancéw prowadzona jest na podstawie zeszytu ewidencji mieszkancow, ktéry
prowadzony jest od 01.2001 r.
Do zeszytu wpisuje si¢:
1) liczbe porzadkowa,
2) nazwisko i imig,
3) rodzaj $wiadczenia,
4) data przybycia do Domu,
5) data wypisu/zgonu,
6) grupe inwalidzka,
7) dane opiekuna prawnego,
8) stan prawny,
9) uwagi.

Dom przeznaczony jest na 112 os6b.

SKLADNICA AKT
Sktadnica akt Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie 29A, 76-200 Stupsk jest prowadzona od
dnia 01.01.2001r. obejmuje sprawy:

1) akta osobowe bytych pracownikéw DPS,

2) akta mieszkancéw zmarlych lub bytych, prowadzone przez starszego spec. pracy socjalnej,
3) dokumentacj¢ dzialu opiekunczo-terapeutycznego,

4) dokumentacje dziatu medyczno-rehabilitacyjnego,

5) dokumentacje ksiegowa,

6) dokumentacje techniczng i podlegajaca archiwizacji dziatu administracyjno-gospodarczego,
7) dokumentacje placowas,

8) dokumentacje przetargowa,

9) listy ptac i karty wynagrodzen od roku 2001r.

Sktadnica akt dostepna jest od poniedziatku do pigtku w godz. od 7,00 do 15,00 w siedzibie DPS.

Przekazywanie akt do sktadnicy akt:

1.Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do sktadnicy akt Domu po uptywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

2.Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie skladnicy akt Domu, w porozumieniu
z kierownikami dziatéw, ustala termin przekazywania akt.

3.Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt.




4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w 4 egz. dla dokumentacji kategorii A i w 3 egz.
dla dokumentacji kategorii B.

5.Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug
wykazu akt.

6. Komorki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy akt wylacznie kompletnymi rocznikami.

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji, mozna
wypozyczy¢ na tak dtugo, jak dtugo beda one potrzebne.

Szczegdtowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do sktadnicy akt, uktad akt, tryb korzystania
z tych akt, organizacje pracy skladnicy akt oraz zasady przekazywania materialéw do archiwum
panstwowego okresla Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Dz.U.2020.164

Akt obowiazujacy

Wersja od: 1 stycznia 2021 r. do: 30 czerwca 2021 r.

Art. 36. [Skladnice akt]

1. W panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych innych niz okreslone w art. 33
powstala w nich i powstajaca dokumentacj¢, niemajaca juz zastosowania w ich dzialalnosci,
gromadzi si¢ w sktadnicach akt.

2. Kierownicy jednostek okreslonych w ust. 1 obowigzani sa:

1) zapewnic¢ ochrone przed zniszczeniem lub utrata dokumentacji gromadzonej w sktadnicach akt;

2) umozliwi¢ wiasciwemu archiwum panstwowemu nadzér nad brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej;

3) zapewni¢ prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladnicach akt.
3.Dokumentacja przechowywana w skladnicach akt stuzy potrzebom jednostek, w ktorych sktadnice
te zostaly utworzone. W wyjagtkowych wypadkach jest ona udostgpniana osobom trzecim za
zezwoleniem kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej istnieje skiadnica akt.




