odek Pomocy Sookecznegj
80 wy, ul horska 36
44-280 Ryduitowy, ul. Raciborska
NIP EJ47-16-TTJ:-SO3 Regon 271570888
tel. 032 45 74 797 ZARZADZENIE Nr 37/19

i s
Miejski Osr

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach
z dnia 09 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim
Os$rodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach

Na podstawie: art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2019, poz. 553 ze zm.), §3 ust. 6 rozporzgdzenia Ministra
Kultury z dnia 20 paZdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow  panstwowych i brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej
(tj. Dz. U. z 2019r., poz. 246) oraz zgody Archiwum Panstwowego
nr 11.420.190.2019 z dnia 15 listopada 2019r. zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach
1. instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zaltgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2. jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia;

§2

Zobowigzuj¢ pracownikow do zapoznania si¢ z treScig normatywow kancelaryjno-archiwalnych
oraz stosowania ich zapisow

§3

Sprawy niezakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzagdzenia rejestruje si¢ ponownie,
klasyfikujac je zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazie akt o ktérym mowa w § 1.

§4

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej przed dniem
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt o ktorym mowa w § 1, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy jej
okres przechowywania

§5

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr 25/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 2 stycznia 2020r.

ZASTEPRA DYREK’




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora nr 37/19
z dnia 09 grudnia 2019

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT
MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNE]
W RYDUETOWACH



SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja Os$rodka

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Planowanie i sprawozdawczos¢, statystyka, analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty. inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdéldziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspoifinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

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

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikoéw

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI _

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, tgcznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu




32 | Rachunkowosé, ksiggowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Oplaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ I WSPIERANIA RODZINY

40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy
spolecznej i wspierania rodziny

41 | Planowanie i realizacja dzialan z zakresu pomocy spolecznej i wspierania rodziny

42 | Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz opieki nad rodzinami

43 | Praca socjalna

44 | Opieka nad dzieckiem i rodzing

45 | Organizowanie prac spolecznie uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN

50 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu udzielania
swiadczen pomocy spotecznej

51 | Obstuga swiadczen pomocy spolecznej

52 | Realizacja $wiadczen rodzinnych

53 | Realizacja $wiadczenh w formie funduszu alimentacyjnego

54 | Obstuga innych rodzajow swiadczen

55 | Obstuga o0séb korzystajgcych ze $wiadczen i dodatkow
Zwalczanie i zapobieganie patologiom spolecznym

60 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien profilaktyki alkoholowej
oraz przeciwdzialania zjawisku przemocy i narkomanii

61 | Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie i ich realizacja

62 | Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie

63 | Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

64 | Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65 | Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie

66 | Prowadzenie swietlic srodowiskowych




Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdlowienie hasla
kategorii klasyfikacyjnego
Imm v archiwalnej
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udzial w posiedzeniach organow B25 Dotyczy gléwnie pomocy spolecznej
kolegialnych Gminy
001 Wiasne komisje i zespoly (stale i B25
dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach B25 inne niz w klasie 000
kolegialnych (komisjach, zespotach,
grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikow, B25
kierownikéw komorek
organizacyjnych
01 Organizacja O$rodka
010 Organizacja organ6éw i jednostek B10 m.in. statuty, f?gc;"a'f‘i'l'()’e Sghema'-" !
nadrzednych oraz wspotdziatajacych orgavIzacyjpe Jeoostek fadrzgdny e
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia, rejestracji i
odpisow z rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 Wiym ich rejestry, bankowe karty
wzory podpiséw i podpisy Ry pocpise
elektroniczne
013 System zarzadzania jako$cig B25
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 Wiasne-kategoria B25,
oraz akty prawne dotyczace zewnetrzne-kategoria B10
zagadnien z zakresu ochrony i
udostgpniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obsluga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015

Obstuga kancelaryjna




0150 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
oraz wyjasnienia i poradnictwo Rttty SRR WL RS,
wy]J po instrukcja o organizacji i zakresie
dzialania skladnicy akt itp. oraz
korespondencja w w/w sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli BS W tym pomocniczy dziennik
obiegu dokumentacji KMoty . XU ECH,
g ) rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzoréw formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukéw (Scistego B10 przy czym zaméwienia i realizacja
zarachowam'a) zamowien przy klasie 230
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 przy czym zamowienia i realizacja
ich WZOry 0 deiskaw zamOwien przy klasie 230
0155 |Prenumerata czasopism i innych BS5
publikacji
0156 |Ewidencja zbioréw bibliotecznych BS
0157 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
016 Sktladnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150
0160 | Ewidencja dokumentacji B25 P'Z}ACZY_'_" SPOS"I’b Pm“'ad%"“tia =
: . ewidencji uregulowano w instrukcji w
Pr ZCChowywane-] w Sk}admcy akt sprawie organizacji i zakresu dziataniz
skiadnicy akt
0161 | Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentacji B25 w ‘.Vm:OkaSP‘mgc'_‘Fja; Pf°"l9k°*|." )
) - s oceny dokumentacji niearchiwalnej,
mearchlwalnej spisy dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B2 w tym rejestr udostgpnionych
dokumentacji w skladnicy akt el
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 |Skontrum dokumentacji (kontrola B25
zbioréw archiwalnych)
0166 |Doradzanie komérkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacijg oraz
ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji
02 : .
Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych wiadz i B25 okres przechowywania liczy si¢ od

organOéw nadrzednych dotyczace

daty utraty mocy prawnej aktu.




MOPS Ryduttowy

021 Zbior aktow normatywnych wiadz i B10

organow nadrzednych iinnych

022 Zbior aktéw normatywnych wiasnej B25 komplet podpisanych zarzadzes,

s i polecen stuzbowych, komunikatow.
Jednos instrukcji, pism okolnych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danegc
aktu nastepuje we wiasciwych klasack
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
oz komplet podpisanych uméw wraz z
023 Zbioér umow B10 fobh fesentrani,
024 Udzial w przygotowywaniu B25 W tym opiniowanie ;:;ojel;:;’:w :ch\\:l
projektow aktow prawnych N e
025 Opinie prawne na potrzeby wlasnej B10 opiniowanie projektéw akiow
sednostki prawnych i projektow uméw
! zawieranych przez wlasna jednostke.
026 Sprawy sagdowe i sprawy w B10 zkm P':°°h°§VY“'a"ia liczy si¢ od
R Vs : aty wykonania prawomocnego
postepowaniu administracyjnym orzeceenis Tub umorzenia SR
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢, P":;_Ye sprawozdania, Sl‘,afysp"“:j ;ﬁ
. analizy w zakresie realizacji zadan w
statystyka, anahzy zakresie pomocy spolecznej i
wspierania rodziny - por. klasy w
obrebie grupy rzeczowej 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 Wiasne-kategoria B25,
oraz akty prawne dotyczace sposobu zewngtrzne-kategoria B10
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz

031 Plany i sprawozdania z innych BS przesytane do wiadomosci lub

dmiotow wykorzystania

032 Planowanie i sprawozdawczo$¢ B25 Sprawy zzLanowa;:!adi

s ; sprawozdawczosci dotyczace
w{asnej JeanStkl realizacji zadan ustawowych uj¢to w
klasie 411.

033 Sprawozdania czgstkowe BS Jezeli te dokumenty majg charakter
czgstkowy i mieszczg sig co do
zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 Sprawozdawczos¢ statystyczng

dotyczgcg realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 411
Jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakrest
rodzaju danych ze sprawozdaniami
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS




035 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 Wiasne oraz sporzgdzane jako
ankis tyzacja odpowiedzi na ankiety
Analizy dotyczace realizacji zadan
ustawowych ujgto w klasie 412
036 Informacje o charakterze B25 lr::!c niz w klasic_03‘:):d n.p.‘:ila organu
analitycznym i sprawozdawczym dla ' m‘d"?go’ i
. _ Informacje dotyczace realizacji zadan
mnyCh podmlotow ustawowych ujgto w klasie 413
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputer6w i
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 v P’m P:"/“'Y"a ?eZPiecze"'S‘“'ﬂ
oraz akty prawne dotyczace ‘;'/;ma 'kczt"ego',a -
A : . asne-kategori ;
zagadnien z zakresu informatyzacji aevmarmekasgi B0
041 Projektowanie, homologacije, B10 w :_tym sprawy bezpieczefistwa
R ; systemow:
wdrazanie i eks.plgataqa ’ przy czym akia spraw dotyczacych
oprogramowania 1 systemow wszelkiego rodzaju instrukcji
BE25* i moga by¢ wyodrebnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do B10 okres przechowywania liczy si¢ od
danych i systemow daty utraty uprawnieni dost¢pu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 Wiasne-kategoria B25,
oraz akty prawne dotyczace skarg, zewngtrzne-kategoria B10
wnioskéw, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do BS
zalatwienia wedlug wiasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym posiéw, senatoréw, radnych
055 — dotyczy spraw, ktére nie mieszczg ¢
sprawy Odes?ane do zalatwienia BS w zadaniach wiasnej jednostki, a
innym podmiotom zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 Wiasne-kategoria B25,
oraz akty prawne w zakresie zewngtrzne-kategoria B10
reprezentacji i promowania
dziatalnosci
061 Patronaty B25




062 Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu
0620 |Informacje wilasne dla srodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
1 wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego B25 w tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci B25 w tym udzial w targach, wystawach
1 E——— oraz materialy promocyjne i
wiasnej jednostki e
064 Wiasne wydawnictwa oraz udzial w B25
obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materialow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie
066 Zbior zaproszen, zyczen., B5 inne niz wehodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspéldzialanie z innymi w kraju i za granicg. OBEIMUJE
diiotail SPRAWY DOTYCZACE
B NAWIAZYWANIA KONTAKTOW
Z INNYMI PODMIOTAML,
NIEZWIAZANE BEZPOSREDNIO
Z AKTAMI INNYCH KLAS (zob._
klasa 420)
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
wspoldziatania z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i B25 przy czym zbiér uméw i porozumiet
okreslanie zakresu wspotdziatania z oy K (73
innymi podmiotami na gruncie
krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 |Nawigzywanie kontaktow i B25 kil Zo";gf uméw i porozumiet
okreslanie zakresu wspoldzialania z e
innymi podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wlasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci B10
z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 3'“?5 szg;LIP“?‘Wa“ia ?@ﬂﬁ?"d
podmiotami dotyczace zakresu i a:‘gk;;,{f.‘ R
sposobu wspoétdziatania
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25

sesje, fora krajowe i zagraniczne
organizowane przez Osrodek




075 Udziat w obcych konferencjach, B5
zjazdach, sympozjach, sesjach
08 Programy i projekty Sprawy finansowe przy klasie 33
wspolfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu programowania
i realizacji projektéw finansowanych
ze Srodkéw zewngtrznych
081 Whnioskowanie o udziat w B25
programach i projektach
finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja
T B 8 e S B25 w tym rejestr. Obstuga finansowa
082 Realizacja programow i projektow b s o s s A
ZewnetrmyCh patrz klasa 33.
W tym:
-10 lat od ostatecznego zamknigcia
projektow lub zgodnie z zawartg
umowg
09 Kontrole, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawezose przy
ryzyka klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 Wiasne-kategoria B25,
oraz akty prawne dotyczace zewnetrzne-kategoria B10
zagadnien z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewngtrzne we wilasnej B25
jednostce
0911 |Kontrole wewngtrzne we wiasnej B25 K°":lf(°'° o charakterze doraznym i
jednostce S
0912 |Ksigzka kontroli B25
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji B25
zadan
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 mi":- 'fEU'a‘;‘i" pracy. i'};‘?“kcjé-
wyjasnienia, interpretacje, opinie, ol N
akty prawne dotyczace zagadnieh z Okres przechowywania naliczamy ¢
P tyczg & momentu wygasnigcia tych
zakresu spraw kadrowych dokumentow.
101 Otrzymane od organdéw i jednostek B10 jezeli regulacje te dotycza




zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw

bezpos$rednio pracownikéw jednostki
to kwalifikuje si¢ akta spraw ich
dotyczacych do kategorii BE25

kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwiazkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 P;ZZ‘ izy';‘ %k‘:fss Pf%""h"‘,ﬂga:i.amt
: ofert kandydatéw nieprzyjetych i try
kandydatow do pracy ich niszczenia wynika z odrgbnych
przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0s6b przyjetych odklada sig do
akt osobowych; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie ..Wlasne
komisje i zespoly (stale i dorazne)”
w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia dyrektora B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakoficzenia stosunku pracy:
akta dotyczgce konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie. przeniesienia,
racownikéw zastgpstwa, awanse, podwyzki,

p przydziat; akta dotyczace konkretny:
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B* czas przechowywania wynika
oswiadczenia o osobach o prz;‘;{mw P ra-\zai
s 4 . . w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i czlonkach ich rodzin
. . . . . . ’ 'm akta dot 51 h
1124 Opiniowanie i ocenianie 0s6b B5 i St S0 g o
zatrudnionych danego pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-

prawne)

1130 | Prace zlecone ze sktadkg na B50/B10* | *Okres przechowywania uzaleznior

ubezpieczenie spoleczne

od okresu w ktérym umowa byla
realizowana

1. dla uméw zawartych do
31.12.1998-kat.B50

2. dla uméw zawartych po 01.01.2C
—kat.B10

3. dla uméw zawartych w okresie
01.01.1999-31.12.2018 — kat.B50.,
przy czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazal do ZUS rapc




informacyjny kwalifikacja moze
zosta¢ zmieniona na kat.B10

W przypadku o ktérym mowa w pkt 3
okres przechowywania umow
kwalifikowanych do kat. B10 nalicza
si¢ od konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny zostal
zlozony

1131

Prace zlecone bez skladki na
ubezpieczenie spoleczne

B10

114

Nagradzanie, odznaczanie i karanie

1140

Nagrody

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegélnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

1141

Odznaczenia panstwowe,
samorzgdowe 1 inne

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

1142

Wyréznienia

B10

np. podzigkowania, listy gratulacyjne
dyplomy, pochwaty

1143

Karanie

B*

okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujgcych przepisow
prawa w przypadku upomnienia i
nagany istnicje prawo do usunigcia
nagany po 1 roku jesli pracownik
sumiennie wykonuje powierzone
zadania bez ponownych kar czy
upomniefi.

1144

Postgpowanie dyscyplinarne

B*

okres przechowywania uzalezniony jest o
obowigzujacych przepisow prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinamej
klasyfikuje si¢ przy klasie ,Wtasne
komisje i zespoly (stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00

115

Dostep 0s6b zatrudnionych do
informacji chronionych przepisami
prawa

B20

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

B50/B10*

*Qkres przechowywania uzalezniony
od daty rozpoczgcia pracy przez
pracownika:

1. dla uméw zawartych do
31.12.1998-kat.B50

2. dla uméw zawartych po 01.01.201
-kat.B10

3. dla uméw zawartych w okresie
01.01.1999-31.12.2018 — kat.B50,
przy czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazat do ZUS rapor
informacyjny kwalifikacja moze
zosta¢ zmieniona na kat.B10

W przypadku o ktérym mowa w pkt
okres przechowywania umow
kwalifikowanych do kat. B10 nalicz
si¢ od korica roku kalendarzowego, '
ktorym raport informacyjny zostal
ztozony

121

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

B50/ B10*

w tym dane w systemach
bazodanowych

*Okres przechowywania uzaleznion
od daty rozpoczgcia pracy przez




pracownika ujetego w ewidencji (jak
przy klasie 120)

. . tym rejestr wydanych legitymacji,
122 LegltymaCJ e stuzbowe B> :)rawy dJuplikatéw. zwrocone
legitymacie, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy B25 S o s
Jest do kategorii B25; dokumentacja
wypadkéw pozostatych — kategoria B10
133 Wypadki w drodze do pracy i z B25 ST SEPRUISIES: DO theke
pracy émiertelnych, inwalidzkich kwalifikowan:
Jest do kategorii B25; dokumentacja.
0Z — Kate
134 Badania lekarskie B* Do utraty waznosci badaf
135 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1350 | Warunki szkodliwe B10
1351 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1352 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Wiasne programy realizowane przez B25 w tym indywidualne Sciezki rozwoju
MOPS
141 Szkolenia wewnetrzne B10
142 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy podmiotéw
wlasnym zakresie RN
143 Doksztalcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikéw: kopie
dokumentow ukonczenia odklada sig
do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy BS
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3




1505

Praca w godzinach nadliczbowych

B5

151

Urlopy 0s6b zatrudnionych

1510

Urlopy wypoczynkowe

B5

1511

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.

B3

przy czym akta dotyczgce
poszczeg6lnych pracownikow mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

1512

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
w ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb
zatrudnionych

BS5

162

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych

B3

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

BS5

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20

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

B25

Wiasne-kategoria B25,
zewnetrzne-kategoria B10

21

Inwestycje i remonty

BS

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji, prz
czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty: jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A




22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw
220 Stan prawny nieruchomo$ci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem BS gkfes z':“hgi‘gt‘:al'l‘fg "“5;;1? °‘i’a
. . ’ ui Ol < 4
!ub w fiZleriaw.g w%asnych oblf:ktow u:’é“), ,:iju EAERES
i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wilasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca BS korespondencja dot. konserwacji,
. {ekilis T — zaopatrzenia w energig¢ elektryczna,
YNKOW, 10Kall 1 pomieszczen wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego. itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 = dotyczy $rodkow trwalych i
Gospodarka materialowa nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i BS5 W tym zamowienia, reklamacje,
Biirowe korespondencja handlowa z
pomoce dostawcami
231 Ewidencja srodkéw trwatych i B10
nietrwalych
232 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 gozzdydpm'jgcia do cksploatacji
3 . : rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotow nietrwatych utytkowaninrodkn, kondrole
techniczne, protokoly likwidacji. itp.,
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu upltynnienia srodka
233 Dokumentacja techniczno- B5 i e e opegl
. . okres przechowywania liczy si¢
eksploatacyjna srodkow trwatych momenti lkvidacit maszymy hib
urzgdzenia
24 Transport, lgcznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Uzytkowanie obcych §rodkéw B5 Zlecenia, ";:10“‘/ oh\;‘yilgorzystaniu
ywatnych samoc oW
transportowych i
241 Eksploatacja srodkow tgcznosci B5 % tym dOk}{f!‘C“‘aCjat :05;::3':2
. onserwacji 1 remontow W
(telefonow, telefaksow) -
242 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemoéw,
taczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw,

dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.




: : : .in. ubezpieczenia od pozaru,

25 l Ubezpleczenla maJ qtkowe B 1 0 ggu‘;z_\zs:::uch:)moscl ruchomosci,
$rodkow transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilne;j i B10

zarzgdzanie kryzysowe
26 Zamoéwienia publiczne B5 w zakresie calej dziatalnosci
jednostki, nie dotyczy to
dokumentacji projektowej
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA ..

30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 W i polityke cashuskimolc,
interpretacje, opinie, akty prawne ﬁ',l'gd;f’c':{a'd' el
dotyczgce zagadnien% z zaKresu Wiasne-Kategoria B25,
spraw finansowo-ksiggowych zewnetrzne-kategoria B10

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, BS5
opfat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dzialalnosci BS
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow BS
3133 | Wspolpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujgcymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS

314 Egzekucja i windykacja B10

32 Rachunkowosé, ksiggowos¢ i
obsluga kasowa

320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy




3200 | Obrot gotowkowy BS
3201 | Obrot bezgotowkowy BS wyciggi bankowe, przelewy
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiggowos¢
3210 | Dowody ksiggowe B5
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B3
3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, porgczenia B5
322 Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa BS
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potrgcen z pac B5 Dokumentacja Zrédtowa, listy
obecnosci
3231 Listy ptac B50/B10* *Okres przechowywania
uzalezniony od okresu zatrudnienia
$wiadczenia pracy przez
pracownika. Kat.B10 dotyczy list
plac prowadzonych od 01.01.1999
dotyczgceych pracownikéw dla
ktérych pracodawca przekazal
raport informacyjny do ZUS oraz
list ptac prowadzonych po
01.01.2019
Okres przechowywania list plac
kwalifikowanych do kat.B10 nalicz
si¢ od konca roku kalendarzowego
w ktérym raport informacyjny zost:
zlozony
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50/B10* | * Analogicznie jak przy klasie 323’
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
3234 |Rozliczenia skladek na B50/B10* :2‘1“ es szc?:“grwania o
: : zalezmony od okresu zatrudnienié
ubezpieczenie spoleczne Swiadizonin peacy prosz
pracownika. Kat.B10 dotyczy
rozliczen sktadek prowadzonych o
01.01.1999 pracownikow dla
ktdrych pracodawca przekazal
raport informacyjny do ZUS oraz
rozliczen sktadek prowadzonych p
01.01.2019.
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B50/B10* ia‘li przy k'a§i°b323tipgi’_' czym
oKumentacja bez skiadki na
bezosobowego funduszu p%ac ubezpieczenie spoleczne — kategor
B10
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 il W){Ja;lii:m S:kumem:c}i ujgtej v
- . asie 414, okres przechowywania
Srodkéw »p ec]alnyCh liczy si¢ od momentu ostatecznegc
rozliczenia projektu lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen BS




35 Inwentaryzacja

350 Wyecena i przecena B10

351 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

36 Dyscyplina finansowa B10
MONITOROWANIEI
REALIZOWANIE ZADAN Z
ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ 1 WSPIERANIA
RODZINY :
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Dotyczy zaréwno wlasnych, jak i
akty prawne dotyczgce zagadnien z otrzymanych z zewngtrz.
zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dzialan z
zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny

410 Strategie, programy i projekty lokalne B25
z zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny

411 Planowanie i sprawozdawczo$¢ B25 Wiym SPm“’;’Z:;?'Cw“ -

. . . . slatystyczna. C. 1 Ssprawozdania
zw.lqzana ,Z reallzac-]q . Obs{ug_q’ czastkowe w danym roku sg zgodne
$wiadczen pomocy spofecznej oraz z co do zakresu i rodzaju danych ze
zakresu wspierania rodziny sprawozdaniami o wigkszym

zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczos$c
czgstkowej zakwalifikowa¢ do
kategorii BS

Plany i sprawozdania nie zwigzane
ze sprawami pomocy spolecznej i
wspierania rodzin a dotyczace
obstugi administracyjnej wlasnej
jednostki — por. klasa 03.

412 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 V:;‘asnc_ %'“.Z SPO"?dlam‘jakO
ankietyzacja zwigzana z realizacja i s spegenes S
obstuga $wiadczer pomoc Analizy i ankietyzacja nie zwigzane

23 £ P y . ] ze sprawami pomocy spolecznej i
spolecznej oraz z zakresu wspierania wspierania rodzin a dotyczace
rodziny obstugi administracyjnej wiasnej

jednostki por. klasa 034
413 Informacje o charakterze B25 i“"‘frni: w klasic 4 12(;dnp-_dla organ
. . nadrzednego, wojewody, itp.
fmalltycznym-l sprawozdawczym dla Infotmacle nie wikzine e
innych podmiotéw w sprawach z sprawami pomocy spolecznej i
zakresu realizacji i obstugi $wiadczen W;P}Lﬂ?"ija rodzin a QOWCZ?CC _
5 s obstugi administracyjnej wiasnej
pomocy spolecznej oraz z zakresu jednostki — por. klasa 035.
wspierania rodziny
42 Realizacja zadan z zakresu pomocy

spolecznej oraz opieki nad
rodzinami

420 Wspbtdziatanie z jednostkami B25 Dotyczy réwniez udziatu w akcjacl

realizujgcymi zadania pomocy

i imprezach o charakterze




spolecznej i wspierania rodziny

pomocowym. Umowy i
porozumienia — przy klasie 421.

421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujagcymi zadania pomocy
spolecznej
422 Udzial podmiotow zewnetrznych w
realizacji zadan z zakresu pomocy
spolecznej
4220 | Otwarte konkursy ofert na realizacje B5
zadan z zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny
4221 | Oferty z wlasnej inicjatywy B5
podmiotoéw zewnetrznych na
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spolecznej i wspierania rodziny
4222 | Realizacja zadan z zakresu pomocy B10 m.in. umowy, sprawozdania,
spolecznej przez po dmioty momtotjmirle kontrol; “ykonapla
umowy: okres przechowywania
zewnetrzne dokumentacji liczy si¢ od momentu
zakonczenia realizacji zadania
4223 | Obstuga finansowa realizacji zadan z B5 gz;c:nl";f::,?n“fm;aod —
zakresu pomocy spolecznej zakoﬁczcniaj rc;lizgacjfzadania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen na B25
prowadzenie placéwek wsparcia
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji osob BS5 w tym wywiady alimentacyjne
przebywajgcych na terenie gminy dla
instytucji zewnetrznych
425 Zastgpstwo prawne w sprawach z B10 migdzy innymi w sprawach o
zakresummocy spolecznej roszczenia alimentacyjne
426 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolnosci do pracy i
niepelnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i B25
repatriantom
433 Pomoc osobom bezdomnym B10
434 Obstuga ogrzewalni BS
44 Opieka nad dzieckiem i rodzing Erar:a“;);lmcm‘cnc}i naglych por.
440 Praca z rodzinq B10 W tym: kont.rakt socjalny, wnioski
przydzielenie asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring sytuac
dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem. dzienniki pracy asysten
rodziny
441 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10 m.in. decyzje o ustanowieniu
dziecka rodziny wspierajacej
442 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy B10 wspotfinansowanie pobytu dzieck

zastgpczej

w rodzinie zast¢pczej lub w
placéwkach opiekuriczo-
wychowawczych, informowanie
zaleganiu w oplatach, finansowan




szkolen dla rodzin wspierajgcych.
Finansowanie kosztow zwigzanych
z udzielaniem pomocy dla rodzin
zastepczych

443 Opiniowanie rodzin zastgpczych i B10
kandydatoéw na rodziny zastepcze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
45 Realizacja zadan z zakresu
przyznawania Karty Duzej
Rodziny
450 Whioski o przyznanie Karty Duzej B10 W tym rejestr; decyzje
Rodziny
451 Teczki zbiorcze na dokumentacje B10
wnioskodawcoéw Karty Duzej
Rodziny
46 Organizowanie prac spolecznie B10 W zakresie zadan realizowanych
svtecznveh przez o$rodki pomocy spofecznej, w
. y tym: ewidencja wykonywania prac
spolecznie uzytecznych,
przygotowanie listy 0séb ktore
mogg by¢ skierowane do prac
spotecznie uzytecznych, wspotpraca
z wojtem, starostg i powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac
spolecznie uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN |
50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Wiasne ié Otrzgl:.vwane od innych
o podmiotéw. Dopuszcza sig
akty prawne: do":czqc.e zaga(!men . zaktadanie osobnych teczek dla
zakresu udzielania swiadczen poszczegolnych rodzajow
pomocy spoiecznej $wiadczen, wyszczegblnionych w
klasach 51-54.
Wiasne-kategoria B25,
zewnetrzne-kategoria B10
51 Obsluga §wiadczen pomocy Planowanie i sprawozdawczo$¢ z
spolecznei zakresu obstugi $wiadczefi pomocy
p J spolecznej — patrz klasa 411
510 Swiadczenia pieniezne
5100 Zasilki stale B10 *)Akta spraw mozna przechowywa
w teczkach zbiorczych klasa 513.
W przypadku, gdy dokumentacja ni
jest przechowywana w teczkach
zbiorczych o$rodek pomocy
spofecznej powinien wskazac
archiwum panstwowemu ciekawsz
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, w
szczegOlnodei gdy jest wytworcg
materialow archiwalnych.
5101 |Zasitki okresowe B10 Jak przy klasie 5100
5102 |Zasitki celowe B10 ok pemy Masio 5100
5103 |Zasilek celowy specjalny B10 Tk pezy Klasie 5100
5104 | Zasikki i pozyczki w celu B10 Ipkpiny Klaxie 3100
ekonomicznego usamodzielnienia
5105 | Zasitki celowe w zwigzku ze B10 Tk pory Kasle 5100

zdarzeniem losowym, z klgska
zywiotowa lub ekologiczng




S5 . : klasie 5100
5106 |Zasilki celowe na pokrycie wydatkow B10 Ink ey laste
na $wiadczenia zdrowotne
511 Swiadczenia niepieni¢zne
. . . B10 ' w przypadku. gdy dokumentacja
5110 Udzielanie PAmOCY TZeCZOWe) nie jest przechowywana w teczkach
zbiorczych o$rodek pomocy
spolecznej powinien wybra¢
odpowiednio kategori¢ B5 lub B10,
w kontekscie przepisu art. 104 ust. 7
ustawy z dnia 12 marca 2004 o
pomocy spolecznej
.. ) Klasie 5110
5111 |Sprawienie pogrzebu BI10 ok preg Kieme
T -
5112 |Udzielanie schronienia B10 Tk pry MRt
5113 Dozywianie B10 " Jak przy klasie 5110
- . - - .’ " 's 1
5114 |Udzielanie positku potrzebujgcym BI0 ok peay Kiage SLID
- -
5115 |Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B10 ek prey Ko S110
chronionym
512 Swiadczenia z tytutu zapewnienia “;;y.m z tytu:)u sprawowania opieki
opieki osobom starszym, N
niepetnosprawnym i bedgcym
w szczegoOlnej sytuacji zyciowej
5120 |Kierowanie do doméw pomocy BI10 TRy eI
spotecznej
5121 |Kierowanie do osrodkéw wsparcia B10 8t ey Klasie S100
5122 | Zapewnianie ustug opiekunczych, B10 fak pery e 100
w tym specjalistycznych
5123 | Opfacanie sktadki na ubezpieczenia B50 Jak przy Klasie 5100
emerytalne i rentowe
5124 | Wynagradzanie opiekunéw z tytutu B10 Jak przy klasie 5100
sprawowania opieki przyznanej przez
sad
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 :’13 kalgegtg Wnioslf;)da\:y (rodzin
G 7 . ub 0soDYy lizycznej) mozna
Swiadczen pompcy SpO*CCZl’lej prowadzi¢ teczkg zbiorcza na akta
spraw zarejestrowanych przy
klasach od 5100 do 51061 0d 5110
do 5115 5120-5124.

52 Realizacja $wiadczen rodzinnych Planowanie i sprawozdawczos¢ z
zakresu obstugi i realizacji
$wiadczen rodzinnych — patrz klas:
411

520 Zasikki rodzinne i dodatki do B10 Ak‘i Spl:a\:’ mozna Etl;zlechos‘\;‘y‘“ﬁ
. ’ . teczkach zbiorczyc asa .
zasitkow mdzmny(:h przypadku, gdy dokumentacja nie
jest przechowywana w teczkach
zbiorczych osrodek pomocy
spolecznej powinien wskazac
archiwum panstwowemu cieckawsz
przypadki do przeprowadzenia
ckspertyzy archiwalnej, w
szczegblnosei gdy jest wytworcg
materiatow archiwalnych.
521 Swiadczenia opiekunicze




5210 |Zasitki pielggnacyjne B10 Jak przy klasie 520
2 - . Jak klasie 520
5211 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 e
g & . ; Jak klasie 520
5212 | Specjalny zasilek opiekuficzy B10 PrEy SRR
Jak klasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 At s
urodzenia si¢ dziecka
. F ' klasie 520
523 Zapomoga finansowana ze §rodkéw [ B10 s
wlasnych gminy z tytutlu urodzenia
si¢ dziecka
524 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawcy (rodziny
twiad krodaz h lub osoby fizycznej) mozna
Swiadczen rodzinnyc prowadzié¢ teczk¢ zbiorczg na akta
spraw zarejestrowanych przy
klasach od 520 do 523. Rejestrem
teczek jest rejestr wnioskodawcow
w danym roku kalendarzowym.
525 Swiadczenia rodzicielski B10
526 Zasilek dla opiekuna B10
527 Postepowanie w sprawie nienaleznie |B10
pobranych $wiadczen rodzinnych,
zwrot, windykacja i egzekucja
53 Realizacja $wiadczen w formie wtym s ’g“:ilfO“CfZO"e_
. . W sprawie 1adaczen w formie
funduszu alimentacyjnego ailicaek aliisntacyjtiyoh
Planowanie i sprawozdawczos$¢ z
zakresu obstugi i realizacji
$wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego — patrz kl. 411
530 §wiadczenia z funduszu B10 Akta spraw po zarejestrowaniu
alimentacyj nego mozna przechowywaé w teczkach
zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy
531 Postgpowanie wobec dtuznikow B10 Akta spraw mozna przechowywaé *
alimemacyj nych teczkach zbiorczych klasa 536
532 Wplywanie na aktywizacje B10 Akta spraw mozna przechowywacé
zawodowg dtuznikow teczkach zbiorczych klasa 536
alimentacyjnych
533 Postgpowanie w zakresie zwrotu B10 Akta spraw mozna przechowywacé
przez dlumlka a]imentacyjnego teczkach zbiorczych klasa 536
naleznosci z tytulu wyplaconych
$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
534 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 W tym umorzenia
obranych $wiadczen z funduszu Okres przechowywania nalicza sig
P y
al imentacyj nego od zakonczenia postgpowania lub
przedawnienia
535 Egzekucja $wiadczen z funduszu BS5 Okres przechowywania nalicza si¢
alimentacyjnego od zakoficzenia postgpowania lub
przedawnienia
Akta spraw mozna przechowywa(
teczkach zbiorczych klasa 536
536 Teczki zbiorcze dhuznikow B10 dla kazdej osoby wobec ktorej

alimentacyjnych

prowadzone jest post¢gpowanie
mozna prowadzi¢ teczke zbiorczg




akta spraw zarejestrowanych przy
klasach od 531 do 533 i 535

i i Planowanie i sprawozdawczos¢ z
" Ob.sluga l,nnych modzajiw zakresu obstugi $wiadczen
Swiadczen wyszczeg6lnionych w klasach 540-
543 — patrz klasa 411
540 Realizacja $wiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniow
5400 |Przyznawanie zasitkow szkolnych dla B5
uczniow
5401 |Przyznawanie stypendiow szkolnych B5
dla uczniéw
541 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych
5410 | Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
5411 |Obstuga dodatkéw energetycznych B5
542 Ustalanie uprawnien do §wiadczen B10 gl s i e WY
opieki zdrowotnej finansowanej ze g‘a?oz:n‘;,r::%]::yazigo“ T
srodkow publlcznych wnioskodawcy
“ w przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana w teczkach
zbiorczych odrodek pomocy
spolecznej powinien wybra¢
odpowiednio kategori¢ BS lub B10,
w kontekscie przepisu art. 104 ust. 7
ustawy z dnia 12 marca 2004 o
pomocy spolecznej
543 Realizacja ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci
5430 | Obstuga §wiadczen wychowawczych B10
5431 |Postgpowanie w sprawie nienaleznie BI10
pobranego $wiadczenia
wychowawczego, ich zwrot,
windykacja i egzekucja
544 Realizacja ustawy ,,Za zyciem”
5440 | Obstuga jednorazowego $wiadczenia B10
5441 | Postgpowanie w sprawie nienaleznie B10
pobranego $wiadczenia, jego zwrot,
windykacja i egzekucja
545 Realizacja programu ,,.Dobry start”
5450 | Obstuga jednorazowego $wiadczenia B10
5451 |Postgpowanie w sprawie nienaleznie B10
pobranego $wiadczenia, jego zwrot,
windykacja i egzekucja
55
Obsluga 0s6b korzystajacych ze
Swiadczen i dodatkow
550 Informowanie o zasadach i rodzajach B5




pomocy spolecznej

551

Informowanie jednostek
zewngtrznych o osobach
korzystajacych ze $wiadczen lub
dodatkow

B5

Np. ZUS, Policjg, Urzad Pracy

552

Zaswiadczenia dla
$Swiadczeniobiorcow

B5

553

Listy wyplat $wiadczen

5530

Listy wyplat §wiadczen ze skladkg na
ZUS

B50

5531

Listy wyptat bez skladki na ZUS

BS5

554

Rozliczenia sktadek na ZUS

B10

555

Zgloszenia $wiadczeniobiorcow do
ZUS

B10

556

Obstuga finansowa §wiadczen

BS

dowody i dokumentacja ksiggowa

557

Postgpowanie windykacyjne i
egzekucyjne wobec
$wiadczeniobiorcow

B5

Za wyjatkiem spraw dotyczacych
diuznikéw alimentacyjnych — patrz
klasa 534 i 535.

Okres przechowywania nalicza sig
od zakorczenia postgpowania lub
przedawnienia

56

Pisma dotyczace realizacji zadan
wynikajgcych z ustaw
realizowanych przez MOPS

B5

Zwalczanie i zapobieganie
patologiom spolecznym

60

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
profilaktyki alkoholowej oraz
przeciwdzialania zjawisku
przemocy i narkomanii

B25

Wiasne i otrzymywane od innych
podmiotow.

Wiasne-kategoria B25
zewnetrzne-Kategoria B10

61

Gminne programy profilaktyki i
rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie i ich
realizacja

B25

W tym uczestnictwo w
formulowaniu programéw

62

Obsluga organizacyjna zespolu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie

620

Powolywanie i organizacja Zespotu
Interdyscyplinarnego

B25

(regulamin organizacyjny, akty
wewnetrzne tworzenie strategii
zapobiegania stosowania przemo
w rodzinie)

621

Dokumentacja prac Zespotu
Interdyscyplinarnego

B25




63

Opinie Gminnej Komisji ds.
Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii

B10

64

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku przemocy w
rodzinie

B25

umowy, porozumienia, zlecenia,
zamOwienia

65

Zwalczanie alkoholizmu,
narkomanii i zjawiska przemocy w
rodzinie

B25

m.in. Niebieskie Karty oraz teczki
0s0b uzaleznionych

mgr Sylwia |

ioworyta



