ZARZADZENIE NR. 36,101,
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich

/)

z dnia ....2%L 44.208......

w sprawie wprowadzenia ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich”.

Na podstawie § 11 ust. 1, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slaskich,

zarzgdzam:
§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich,
zwanym dalej "MOPR?", jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej "JRWA", stanowigcy zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia.

2. JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tagczenia dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowania jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

§2

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest wprowadzony oddzielnym Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjne;j
Osrodka klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Obejmuje
wszelkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostki, oznaczone w poszczegélnych pozycjach
symbolami liczbowymi, hastami i kategorig archiwalng

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt obejmuje zaréwno problematyke i akta wytworzone obecnie, jak

réwniez te, ktére mogg by¢ wytwarzane w przysztosci.

Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na podziale dziesietnym.

Przyjety system oparty jest na podziale catosci realizowanej problematyki na gtéwne rzeczowe

dziaty zwane klasami pierwszego rzedu, oznaczone symbolami jednocyfrowymi.

6. Klasy pierwszego rzedu sg rozdzielone na bardziej szczegélowe hasta drugiego rzedu
i oznaczone symbolem dwucyfrowym powstatym przez dodanie kolejnej cyfry do symbolu
cyfrowego klasy pierwszego rzedu.

7. W podobny spos6b kazde hasto drugiego rzedu mozna podzieli¢ na maksymalnie dziesiec¢
bardziej szczegdtowych haset i utworzy¢ trzycyfrowy symbol klasy trzeciego rzedu. Analogicznie
klasy trzeciego rzedu mozna rozbudowacé o kolejny stopien podziatu na klasy czwartego rzedu itd.

8. Symbole cyfrowe stanowig liczbowe oznaczenie w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednolitych
tematycznie grup spraw powstatych w wyniku dziatalnosci jednostki.

9. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztaiceniu lub dodaniu nowych symboli haset
w istniejagcym wykazie akt mogg by¢ dokonywane na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Osrodka,
za zgoda wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

o ks

§3

1. Wytworzona dokumentacje dzieli sie pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
- dokumentacje stanowigcag materiaty wchodzgce w skiad panstwowego zasobu archiwalnego,
zwang dalej materiatami archiwalnymi,
— dokumentacje posiadajgcg czasowa wartos¢ praktyczng zwang dalej dokumentacjg
niearchiwalna.



2. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie¢ dokumentacje majgca trwata
wartos¢ historyczna, przewidziang do przejecia przez Archiwa Panstwowe.
3. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po okresie przechowywania ustalonym
w wykazie akt.
4. Dokumentacje niearchiwalng oznacza sie symbolem ,B” z tym, ze:
— symbol ,B" z dodaniem cyfr arabskich np. B5 oznacza, ze obowigzujacy okres
przechowywania danego dokumentu wynosi 5 lat,

— termin przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia
roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danej
jednostki oraz dla celéw kontrolnych,

— symbolem ,BC" oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktére po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature za zgoda
archiwisty zaktadowego oraz wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi,

- symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie wiasciwego archiwum panstwowego.

5. Kategorie archiwalng podaje sie zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy

z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (zat. do obwieszczenia

Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 24 sierpnia 2015r., poz. 1446).

§4

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Os$rodek prowadzi archiwum
zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zakiadowego kompletnymi
rocznikami w stanie uporzgdkowanym po uptywie 2 lat, liczac od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym akta te zostaty wytworzone.

3. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

- ulozenie spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktéry powinien by¢
dotgczony na poczatku kazdej teczki,

— wylaczenie kopii pism i akt kategorii BC,
— dotgczenie do teczek pomocniczych materiatow ewidencyjnych,

— opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich .

4. Akta przekazuje sie do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
stanowigcego zatgcznik nr 2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych. Dla materiatdbw archiwalnych sporzadza sie spis w 4
egzemplarzach, z czego 1 egzemplarz przesyta sie do wiasciwego archiwum panstwowego do
wiadomosci, 1 egzemplarz otrzymuje pracownik zdajgcy akta jako dowodd przekazania akt,
a pozostate 2 egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik przekazujgcy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot bedg nadal potrzebne
w komorce organizacyjnej, po przekazaniu ich do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu,
mozna wypozyczac na tak dtugo, jak diugo bedg one potrzebne.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierzam osobom kierujgcym poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
Osrodka.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujgca od dnia 01.01.2019r.
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W POROZUMIENIU

Dyrektor Archiwum,Par AStWoWego W/ (Katowicach
|- BTN Zatacznik nr 1
dr hab Pmkr‘ ’xl einer do Zarzadzenia Dyrektora
1 lic 5 { 2O0IE MOPR w Piekarach Slaskich
i« . """"" Lt D et ‘“, 14 lipca 1983 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w MOPR
rodowym zasobie arcniv |1HM archiwach
(Dz.U.z2018t ;w,SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 |Gremia kolegialne

01 |Organizacja

02 [Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 [Planowanie i sprawozdawczos$é, statystyka, analizy

04 (Informatyzacja

05 [Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 |Reprezentacja i promowanie

07 |Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 [Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 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 os6b zatrudnionych

15 |Dyscyplina pracy

16 [Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17 |Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 [Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien
z zakresu spraw administracyjnych

21 |Inwestycje i remonty

22 |Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 |Gospodarka materiatowa

24 [Transport, tacznos$é, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 |Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 [Zamowienia publiczne

3 FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 [Regulacje oraz wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych




31 |Planowanie i realizacja budzetu

32 |Rachunkowosé, ksiegowosc i obstuga kasowa

33 |Obstuga finansowa funduszy i Srodkow specjalnych

34 |Opfaty i ustalanie cen

35 [Inwentaryzacja

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

40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

41 |[Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej 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 spotecznie uzytecznych

OBSLUGA SWIADCZEN

50 [Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania $wiadczen pomocy spotecznej

51 |Obstuga Swiadczen pomocy spotecznej

52 |Realizacja $wiadczen rodzinnych

53 |Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

54 |Obstuga innych rodzajéw Swiadczen

55 |Obstuga osob korzystajacych ze sSwiadczen i dodatkow

56 |Rehabilitacja zawodowa i spoteczna

57 |Teczki zbiorcze stron

58 |Realizacja $wiadczen w formie pomocy parnistwa w wychowywaniu dzieci

59 |Realizacja rzgdowego programu ,Dobry start”

Zwalczanie i zapobieganie patologiom spotecznym

60 [Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien profilaktyki
alkoholowej oraz przeciwdziatania zjawisku przemocy i narkomanii

61 |Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania problemoéw 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 Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii

64 [Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65 [Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie




66

Prowadzenie klubow: seniora, dla dzieci i mtodziezy itp...




Symbole

Klasyfikacyjne Hasto Klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
Ifu| m 1\
112 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w posiedzeniach organow A
kolegialnych Gminy
001 Wiasne komisje i zespoty (state A
i dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach A nne niz w klasie 000
kolegialnych (komisjach, zespotach,
grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikow A
01 Organizacja
010 Organizacja organdéw i jednostek BE10 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz wspoétdziatajgcych gchematy organizacyjne
ednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki A dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
istatutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
likwidacji, faczenia, rejestracji
odpisoéw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
isprawach
012 Podziaty zadan i obszarow dziatania BE10 za wyjatkiem ustalonych w
W ramach zespotow i stanowisk regulaminie organizacyjnym
przekazywanie spraw
013 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
wzory podpisow i podpisy wzoru podpisu
elektroniczne
014 System zarzadzania jako$cig A
015 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu ochrony
| udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
ublicznej
0151 |Ochrona informacji niejawnych BE10
0152 |Ochrona danych osobowych BE10
0153 |Udostepnianie informac;ji BE10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej




016 Obstuga kancelaryjna
0160 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja kancelaryjna,
oraz wyjasnienia i poradnictwo jednolity rzeczowy wykaz akt,
nstrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum
zaktadowego , itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0161 Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondenciji, ksiazka
pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0162 [Opracowanie oraz wdrazanie A
wzorow formularzy oraz ich wykazy
0163 [Ewidencja drukéw (Scistego B10 przy czym zamowienia
zarachowania) realizacja zamowien przy klasie
230
0164 [Ewidencja pieczatek oraz ich wzory A przy czym zaméwienia
odciskowe realizacja zamowien przy klasie
230
0165 |[Prenumerata czasopism i innych B5
ublikacji
0166 [Przekazywanie dokumentacji A
W Zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne
archiwalne klasyfikowane sg
przy klasie 0140
0170 [Ewidencja dokumentacji A przy czym sposéb prowadzenia
przechowywanej w archiwum ewidencji uregulowanow
ktad nstrukcji w sprawie organizacji
zaktadowym zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
0171 |Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum panstwowego
0172 [Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, protokoty
niearchiwalnej oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie dok.
0173 [Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
dokumentacji w archiwum (rejestry) udostepniania
zakfadowym wypozyczania akt
0174 [Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0175 {Skontrum dokumentagciji A
0176 |[Poradzanie komérkom BE

organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminoéw przejecia
dokumentacji

02

Zbiory aktow normatywnych,

legislacja i obstuga prawna




020

Zbior aktow normatywnych wiadz
i organow nadrzednych i innych

BE10

okres przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy prawnej aktu

021

Zbior aktow normatywnych wiasne;j
jednostki

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism
okolnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zatozenie i prowadzenie sprawy
W zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

022

Zbior umow

BE10

ezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;

komplet podpisanych umoéw wraz

z ich rejestrami.

Materiaty zrodtowe wraz

z jednym egzemplarzem umowy

przechowuje sig i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie

z wykazem akt w komorce

organizacyjnej, ktéra umowe
rzygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu projektow
aktow prawnych

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organéw
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby wtasnej
jednostki

BE10

opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektow umow
zawieranych przez wiasna
ednostke. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, ktorej
dotyczg

025

Sprawy sadowe i sprawy
w postepowaniu administracyjnym

BE10

okres przechowywania liczy sie
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

03

Planowanie i sprawozdawczosg¢,
statystyka, analizy

plany, sprawozdania, statystyka i
analizy w zakresie realizacji
zadan w zakresie pomocy

potecznej i wspierania rodziny -
por. klasy w obrebie grupy
rzeczowej 4

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
Ssposobu opracowania strategii,
programoéw, planéw, sprawozdan i
analiz

031

Plany i sprawozdania z innych
odmiotéw

BS

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Planowanie i sprawozdawczos$é
witasnej jednostki

Sprawy planowania
sprawozdawczosci dotyczace
realizacji zadan ustawowych ujeto
w klasie 411.

Jezeli te dokumenty majg

charakter czgstkowy i mieszczg
ie co do zakresu i rodzaju
anych w danych zawartych
dokumentach o wigkszym
akresie czasowym, to mozna




akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow
0 charakterze czgstkowym
zakwalifikowac do kategorii B5

< prawozdawczos¢ statystyczng
033 Sprawozdawczos$¢ statystyczna A plyczaca réalizadizadan
stawowych ujeto w klasie 411
ezeli sprawozdania czastkowe
danym roku sg zgodne co do
akresu i rodzaju danych ze
prawozdaniami o wiekszym
akresie czasowym, to mozna
kta spraw w zakresie
prawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
Analizy tematyczne lub przekrojowe, wilasne oraz sporzadzane jako
034 anki etyz acia ty P J A lodpowiedzi na ankiety
y ] Analizy dotyczace realizacii
zadan ustawowych ujeto w klasie
412
035 Informacje o charakterze A nne niz w klasie 034; np. dla
analitycznym i sprawozdawczym dla C:fganu nadrzednego, wojewody,
innych podmiotow . . —
Informacje dotyczace realizaciji
zadan ustawowych ujeto w klasie
413
036 Sprawozdawczo$¢ merytoryczna A w tym wnioski o ptatno$¢, bilanse
i finansowa z realizacji projektow fm w ramach ﬁ"OJe,ktO(‘;"(,
- s Inansowanych ze srodkow
| programéw zewnetrznych b ewnetrznych
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerow
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A w tym Polityka Bezpieczenstwa
oraz akty prawne dotyczgce Informatycznego
zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacije, BE10 M tym sprawy bezpieczenstwa
wdrazanie i eksploatacja )rlzs)t/e:ox;akta —
A 2 74Y,
oprqgramowanla | systemow otyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych nstrukcji kwalifikowane sa do
kategorii A/ BE25 i mogg by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie B10
| systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sie
danych i systemow od daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron BE10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczgce skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane A w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do B5

zatatwienia wedtug wiasciwosci




053 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywatelskie

054 Interpelacje i zapytania A W tym postow, senatorow,

P ) Pyt radnych

055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
i i m ie w zadaniach wiasnej
fnnym pOdm o0 [ednostki, a zostaty do niej

kierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie

060 Wyjaénienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

061 Patronaty A

062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620 [Informacje wtasne dla Srodkéw A
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 Monitoring sSrodkéw publicznego A w tym tzw. wycinki prasowe
rzekazu

063 Promocja i reklama dziatalno$ci A w tym udziat w targach,
wiasnej jednostki wystawach oraz materiaty

promocyjne i reklamowe

064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat A
w obcych wydawnictwach

065 Techniczne wykonanie materiatow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

066 Zbidr zaproszen, zyczen, BE5 nne niz wchodzace w akta spraw

odziekowan, kondolencji

067 Badanie satysfakcji klienta BE10 M tym badania ankietowe, oceny i

raporty ewaluacyjne w ramach
projektow finansowanych ze
lsrodkéw zewnetrznych
07 Wspotdziatanie z innymi kraju i za granica, obejmuje
podmiotami prawy ogolne dotyczace
awigzywania kontaktow z innymi
odmiotami, niezwigzane
ezposrednio z aktami innych
las ( np. klasa 420)

070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A Eokumemacja obejmuije jedynie
oraz akty prawne dotyczgce prawy ogolne
wspotdziatania z innymi podmiotami

071 Nawigzywanie kontaktow A dotyczy kontaktow w wyniku
i okre$lanie zakresu wspoétdziatania ktorych zawarto umowy 'Ubb,,

; : : ; . porozumienia, przy czym zbior
Z innymi podmiotami na gruncie uméw | porozumien przy klasie
krajowym 073
0710 Wspétpraca z administracjg rzgdowg A dokumentacja obejmuje jedynie
isprawy ogolne
0711 Wspotpraca z organami samorzadu A dokumentacja obejmuje jedynie




terytorialnego

|sprawy ogolne

0712

Wspotpraca z komoérkami witasnymi

BE5

Eokumentacja obejmuje jedynie
prawy ogolne

0713

Wspotpraca z jednostkami
niepodporzadkowanymi

BE5

z wyjatkiem dokumentéw
okreslonych w klasie 071

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow
| okreslanie zakresu wspoétdziatania
z innymi podmiotami zagranicznymi

przy czym zbior uméw
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu
| sposobu wspotdziatania

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

w tym organizacja wiasnych, jak
udziat w obcych

08

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne we wtasnej
jednostce

0811

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

0812

Ksigzka kontroli

082

Audyt

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

SPRAWY KADROWE

10

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

100

masne regulacje, ich projekty oraz
jadnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatéw, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organoéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE10

jezeli regulacje te dotyczg
bezposrednio pracownikéw
ednostki to kwalifikuje sie akta
lspraw ich dotyczacych do
kategorii A / BE25




102 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi
w sprawach kadrowych
1 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér B2 przy czym okres przechowywania
kandydatéw do pracy ofert kandydatow nieprzyjetych
tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BE5 akta 0sob przyjetych odkiada sig
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komis;ji
klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne|
komisje i zespoly (state
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 [Obstuga zatrudnienia kierownika BE10
jednostki
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikoéw B5 w tym zakoriczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych
1122 [Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikéw zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydziat, akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 [Opiniowanie i ocenianie 0s6b B5 przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1124 Staze zawodowe BE10
1125 Wolontariat BE10
1127 |Praktyki BE10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
rawne)
1130 |[Prace zlecone ze sktadkg na B50
ubezpieczenie spoteczne
1131 [Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 |Nagrody BE10 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 |Odznaczenia panstwowe, BE10 przy czym akta dotyczace
amorzadowe i inne poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 Wyrdznienia BE10 np. podzigkowania, listy

gratulacyjne, dyplomy, pochwaty




1143 |Karanie 3 *) okres przechowywania
B uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
| i * ) okres przechowywania
1144 Postepowanie dyscyplinarne B )  tesiors bt
obowiazujacych przepisow prawa;
posiedzenia Komis;ji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy]
klasie ,Wtasne komisje
zespoly (state i dorazne)”
w ramach grupy rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe 0s6b BE10
zatrudnionych
116 Dostep oso6b zatrudnionych do BE20
informacji chronionych przepisami
rawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0séb zatrudnionych BES0
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 MW tymdane w systemach
osobowych bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
egitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
| wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow A
| bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka
wypadkow, chordb zawodowych, zawodowego, odziez ochronna
ryzyka pracy, higieny pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10  [przy czym dokumentacja
do pracy iz pracy Evypadk()w zbiorowych,
Smiertelnych, inwalidzkich
walifikowana jest do kategorii
A / BE25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 Warunki szkodliwe BE10
1331 [Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe os6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia A w tym indywidualne $ciezki
i doskonalenia fozwoju
141 Szkolenia organizowane we BE10 W tym przy pomocy podmiotow
Lw%asnym zakresie Fewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikéw B5 tudia, szkolenia, itp...

rganizowane przez inne
odmioty dla wtasnych
racownikow; kopie dokumentéw
konczenia odktada sie do akt




osobowych

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 [Dowody obecnosci w pracy B3
1501 Absencje w pracy B3
1502 [Rozliczenia czasu pracy B5
1503 [Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja
1504 \Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy os6b zatrudnionych
1510 [Urlopy wypoczynkowe B5
1511 [Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania POS?Cze%?"TY‘%hdpf aﬁ‘:w"“;éw '
P moZna 0ai0ZyC A0 akl 0sobowyci
zdrowia 'tp' danego pracc})lwnika d
1512 Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane BE5
ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami BE5
| osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BE5
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych
164 Wspieranie oséb zatrudnionych B5
zakresie zaspokajania potrzeb
ieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 mtyzmugeklaracje rozliczeniowe
a
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10

racownicze, itp.

Nt =



175

Opieka zdrowotna

1750 [Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 [Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
Lspraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BES dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
odbioru. Okres przechowywania
liczy sie od momentu rozliczenia
nwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploataciji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych
nietypowych, kwalifikuje sie jg do|
kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy sie
lub w dzierzawe wtasnych obiektow od daty utraty obiektu Iub
i lokali oraz najmowanie lokali na rasslesa e ey
otrzeby wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwagji,
budynkow, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie
elektryczna, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy $rodkéw trwatych
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamowienia, reklamacje,
i pomoce biurowe korespondencja handlowa
z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
Srodkéw trwatych i nietrwatych zestawienia ilosciowo-
wartosciowe, zestawienia
Wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych B10

i nietrwatych




999 Eksploatacja i likwidacja srodkéow B10 owody przyjecia do eksploatacji
i iotdw nietrwatvch srodka, dowody zmiany miejsca
trwa*yCh I przedm +y zytkowania $rodka, kontrole
echniczne, protokoty likwidaciji,
tp., okres przechowywania liczy
ie od momentu uptynnienia
Srodka
234 Dokumentacja techniczno- BE5 pisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkow trwatych obstugi, okres przechowywania
iczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtdrnymi
24 Transport, tgcznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
ocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych Srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
transportowych eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy
transportowych o wykorzystaniu prywatnych
isamochodow
243 Eksploatacja srodkow tgcznosci B5 ;:/tym dokt{n)entacje'slt 'dotycz:;a
- - onserwacjl | remontow Sroakow
(telefonow, telefaksow) facznosci
244 Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia witasnej jednostki BE10  plany ochrony obiektéw,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej BE10
i zarzgdzanie kryzysowe
26 Zamowienia pub"czne B5 W zakresie catej dziatalnosci
ednostki
260 Zamowienia publiczne realizowane B5 okres przechowywania akt
na podstawie ustawy — prawo ?wiazanych z r:ealiz’aciia}( projektow
7 i v Inansowanych ze Sroadkow
zamowien pUbllcznyCh europejskich odpowiada kategorii
BE10
261 Zamowienia publiczne realizowane B5 okres przechowywania akt

poza ustawg — prawo zamoéwien

zwigzanych z realizacjg projektow

finansowanych ze srodkow




publicznych

europejskich odpowiada kategorii
BE10

FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, A w tym polityka rachunkowosci,
interpretacje, opinie, akty prawne plany kont, ich projekty
dotyczace zagadnien z zakresu lzgptiucila
spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 [Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 [Rozliczanie dochodéw, wydatkoéw, B5
optat
3122 [Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania $rodkéw, optat
3123 [Sprawozdania okresowe z BE10
wykonania budzetu
3124 [Sprawozdania roczne, bilans A
| analizy z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 [Finansowanie dziatalnosci B5
3131 [Finansowanie inwestycji B5
3132 [Finansowanie remontéw B5
3133 Wspotpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé¢, ksiegowosé
i obstuga kasowa
320 Obroét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 [Obroét gotéwkowy B5
3201 |Obrot bezgotowkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 [Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5




3212 Rozliczenia B5
3213 [Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 [Kontrole i rewizje kasy BS
3216 [Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 [Dokumentacja ptac i potragcen z ptac B5
3231 |Listy ptac B50
3232 [Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |[Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
odatku dochodowego
3234 [Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoteczne
3235 [Dokumentacja wynagrodzen B50 przy czym bez sktadki na
z bezosobowego funduszu ptac ubezpieczenie spoteczne —
kategoria B10
33 Obstuga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacii ujgtej
i Srodkéw specjalnych v klasie 414, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
34 Optaty i ustalanie cen B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10
ONITOROWANIE )
| REALIZOWANIE ZADAN
ZAKRESU POMOCY
POLECZNEJ | WSPIERANIA
RODZINY
40 yjasnienia, interpretacje, A dotyczy zaréwno wlasnych, jak i
pinie, akty prawne dotyczace ptrzymanych z zewnatrz.
agadnien z zakresu pomocy
potecznej i wspierania rodziny
a1 Planowanie i realizacja dziatan
z zakresu pomocy spotecznej
| wspierania rodziny
410 Strategie, programy i projekty A

\‘\ ~s



lokalne z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

411 Planowanie i sprawozdawczos$é A V;tst/mtSpraWOjdavrpzoSé -
. : s o atystyczna. Jezell sprawozdania
Zwigzana z realizacjg i obs’rugg astkowe w danym roku sa
Swiadczen pomocy spo#ecznej godne co do zakresu i rodzaju
oraz z zakresu wspierania anych ze sprawozdaniami
rodzin wigkszym zakresie czasowym,
y 0 mozna akta spraw w zakresie
prawozdawczosci czastkowe;j
akwalifikowa¢ do kategorii B5
Plany i sprawozdania nie
igzane ze sprawami pomocy
potecznej i wspierania rodzin
dotyczace obstugi
dministracyjnej wtasnej jednostki
por. klasa 03.
412 Analizy tematyczne lub A éasne Odra_z sporia_ldtzane jako
. . . powiedzi na ankiety.
pr;ekrOJowe, aqkletyzgqa - nalizy i ankietyzacja nie
zwigzana z realizacjg | obstuga iazane ze sprawami pomocy
Swiadczen pomocy spoteczne;j Pg*?cznei i W;P;ef?nia rodzin
. . otyczace obstugi
oraz'z zakresu wspierania dministracyjnej wtasnej jednostki
rodziny or. klasa 034
Informacje o charakterze nne niz w klasie 412; np. dla
413 . . A ;
analitycznym i sprawozdawczym s nadrzednego, wojewody,
dla innych podmiotéw L fogr
h k l 3 Informacje nie zwigzane ze
W sprawach z zakresu realizacji prawami pomocy spolecznej
| obstugi Swiadczen pomocy wspierania rodzin a dotyczace
nej oraz z su obstugi administracyjnej wiasnej
:vps%*li?:m aj (r)o(aéin;akre ednostki — por. klasa 035.
414 Udziat w programach i projektach W tym ze srodkéw unii
zewnetrznych europejskiej
4140 Whnioskowanie o udziat w A W tym wnioski i umowy 0
zewnet rznych programa ch dofinansowanie projektow
i projektach
4141 [Realizacja programoéw A W tym rejestr. Obstuga finansowa
i projektow zewnetrznych progranow proekduw
pro} € y zewnetrznych patrz klasa 33
42 Realizacja zadan z zakresu
pomocy spotecznej oraz opieki
nad rodzinami
420 Wspotdziatanie z jednostkami A dotyczy rowniez udziatu
realizujgcymi zadania pomocy iakeiaeh Himprezacho
spotecznej i wspierania rodzin [(amklerze pomecowym. . mowy
P J p y porozumienia — przy klasie 421.
421 Umowy i porozumienia A
z jednostkami realizujgcymi
zadania pomocy spotecznej
422 Udziat podmiotéw zewnetrznych
w realizacji zadan z zakresu
omocy spotecznej
4220 [Otwarte konkursy ofert na B5

realizacje zadan z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania
rodziny




4221 [Oferty z wiasnej inicjatywy B5
podmiotow zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania
rodziny
4222 [Realizacja zadan z zakresu BE10 m-'n:tumowy'.(Sptra\?lozd?(ma, .
. monitoring | Kontrole wykonania
P°m°9y spotecznej przez umowy; okres przechowywania
podmioty zewnetrzne dokumentaciji liczy sig od
momentu zakornczenia realizacji
zadania
4223 [Obstuga finansowa realizacji B5 okres przechowywania
zadan z zakresu pomocy dokumentaciji liczy sie od
' ; momentu zakonczenia realizacji
spotecznej badania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen na A
prowadzenie placéwek wsparcia
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji oséb B5 w tym wywiady alimentacyjne
przebywajgcych na terenie gminy
dla instytucji zewnetrznych
425 Zastepstwo prawne w sprawach BE10 migdzy innymi w sprawach
7 zakresu pomocy spotecznej o roszczenia alimentacyjne
426 Whnioskowanie w sprawach BE10
niezdolnosci do pracy
i niepetnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne BE10
431 Interwencja kryzysowa BE10
432 Pomoc cudzoziemcom, BE10
uchodzcom i repatriantom
433 Pomoc osobom bezdomnym BE10
434 Praca socjalna z indywidualnym
przypadkiem, grupg BE10
i Srodowiskiem lokalnym
44 Opieka nad dzieckiem i rodzing Iprawzsir;temencji nagtych por.
asa
440 Praca z rodzing BE10 tym: kontrakt socjalny, wnioski
przydzielenie asystenta rodziny,
orespondencja, monitoring
ytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem, dzienniki
racy asystenta rodziny
441 VWspieranie w opiece BE10 m.in. decyzje o ustanowieniu
i wychowaniu dziecka fodeiny:weplerajaes)
442 Piecza zastepcza wspolfinansowanie pobytu
dziecka w rodzinie zastepczej lub
w placowkach opiekunczo-
wychowawczych, informowanie
0 zaleganiu w optatach,
finansowanie szkolen dla rodzin
wspierajacych. Finansowanie
kosztoéw zwigzanych
z udzielaniem pomocy dla rodzin
zastepczych
4420 |[Pobyt dzieci w rodzinach B10

zastepczych

|y



4421 (Osoby usamodzielniane B10
z rodzinnej pieczy zastepczej
4422 |Osoby usamodzielniane B10
z instytucjonalnej pieczy
zastepczej
4423 [Kandydaci na rodzine zastepczg B10
4424 Odptatnos¢ za pobyt dziecka B10
W rodzinnej pieczy zastepczej
4425 [Odptatno$¢ za pobyt dziecka B10
Lw instytucjonalnej pieczy
zastepczej
4426 [Instytucjonalna piecza zastepcza B10
4427 [Porozumienia pomiedzy B10
powiatami dotyczgce
finansowania dzieci w pieczy
zastepczej
443 Opiniowanie rodzin zastepczych BE10
i kandydatéw na rodziny
zastepcze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
45 Organizowanie prac spotecznie BE10 W zakresie zadan realizowanych
svtecznvch przez osrqdkl pomocy spo{ec;nej,
uzy y w tym: ewidencja wykonywania
prac spotecznie uzytecznych,
lprzygotowanie listy osob ktére
imoga by¢ skierowane do prac
ispotecznie uzytecznych,
wspotpraca z wojtem, starosta
powiatowym urzedem pracy
W sprawie prac spotecznie
uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjasnienia, interpretacje, A wiasne i otrzymywane od innych
opinie, akty prawne dotyczace podmiotow. Dopuszcza sig
zagadnieri z zakresu udzielania ;22?;132,2;;? ':ggga‘;,iiek s
wiadczen pomocy spotecznej Kwiadczen, wyszczegdlnionych
F w klasach 51-54.
51 bstuga swiadczen pomocy Planowanie i sprawozdawczosc
lecznei z zakresu obstugi ;wnadczen
pote J lpomocy spotecznej — patrz klasa
411
510 Swiadczenia pieniezne
5100 Zasitki state B10 kta spraw mozna przechowywac

teczkach zbiorczych klasa 513.

przypadku, gdy dokumentacja
ie jest przechowywana
teczkach zbiorczych o$rodek
omocy spotecznej powinien
skazac archiwum panstwowemu
iekawsze przypadki do
rzeprowadzenia ekspertyzy
rchiwalnej,

szczegolnosci gdy jest
ytwoércg materiatow
rchiwalnych.




5101 Zasitki okresowe B10 ak przy klasie 5100
5102 [Zasitki celowe B10 ak przy klasie 5100
5103 [Zasitki i pozyczki w celu B10 ak przy klasie 5100
ekonomicznego
usamodzielnienia
5104 KZasitki celowe w zwigzku B10 ak przy klasie 5100
z kleskg zywiotowg lub
ekologiczng
5105 asitki celowe w zwigzku ze B10 ak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106 Kasitki celowe na pokrycie B10 ak przy klasie 5100
wydatkow na Swiadczenia
zdrowotne
5107 | Specjalne zasitki celowe B10 jak w klasie 5100
511 Swiadczenia niepieniezne
5110 |Udzielanie pomocy rzeczowej B10 e
teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spotecznej powinien
wybrac¢ odpowiednio kategorie B5
ub B10, w kontekscie przepisu
fart. 104 ust. 7 ustawy z dnia 12
marca 2004 o pomocy spotecznej
5111 [Sprawienie pogrzebu B10 jak przy klasie 5110
5112 |Udzielanie schronienia B10 Iekiprzy Klasia 2110
5113 [Dozywianie B10 ak przy klasie 5110
5114 |Udzielanie positku potrzebujgcym B10 jak przy klasie 5110
512 Swiadczenia z tytutu zapewnienia W tym z tytutu sprawowania opieki
opieki osobom starszym, nad inng osoba
niepetnosprawnym i bedgcym
w szczegolnej sytuacji zyciowej
5120 [Kierowanie do doméw pomocy B10 ak przy klasie 5100
spotecznej
5121 [Kierowanie do osrodkow B10 ak przy klasie 5100
wsparcia
5122 Kapewnianie ustug opiekunczych, B10 ak przy klasie 5100
w tym specjalistycznych
5123 [Optacanie sktadki na B10 ak przy klasie 5100
ubezpieczenia emerytalne
i rentowe
5124 Wynagradzanie opiekunéw B10 ak przy klasie 5100
z tytutu sprawowania opieki
rzyznanej przez sad
5125 [Umieszczanie oséb w domu B10
pomocy spotecznej
5126 |Ustalanie odptatnosci za pobyt B10
w domu pomocy spotecznej
5127 Wytaczanie powodztw o B10

roszczenia alimentacyjne

Sy



5128 [Zapewnienie ustug opiekunczych B10
dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi
52 Realizacja Swiadczen rodzinnych planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obstugi i realizacji
Swiadczen rodzinnych — patrz
lasa 411
520 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 kta spraw mozna przechowywac
zasitkow rodzinnych teczkach zbiorczych klasa 525.
przypadku, gdy dokumentacja
ie jest przechowywana
teczkach zbiorczych o$rodek
omocy spotecznej powinien
skazac archiwum panstwowemu
iekawsze przypadki do
rzeprowadzenia ekspertyzy
rchiwalnej,
szczegolnosci gdy jest
tworcg materiatow
rchiwalnych.
521 Swiadczenia opiekuncze
5210 [Zasitki pielegnacyjne B10 ak przy klasie 520
5211 |Swiadczenia pielegnacyjne B10 ak prey Klasie. 320
5212 Specjalny zasitek opiekuriczy B10 Ak paykiasieszo
5213 |Zasitek dla opiekuna B10 e przy Kasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 ak przy klasie 520
urodzenia sie dziecka
523 Zapomoga finansowana ze B10 Jak przy klasie 520
Srodkéw wiasnych gminy z tytutu
urodzenia sie dziecka
524 Swiadczenie rodzicielskie B10
525 Teczki zbiorcze stron B10
pobierajgcych $wiadczenia
rodzinne
i iai i ia, okres
526 Windykacja i egzekucja B5 W tym umorzenia, okres
SN % d przechowywania nalicza sie od
sywadczgq rOdzmnyCh zakonczenia postepowania
nienaleznie pobranych
53 Realizacja Swiadczen w formie w tym sprawy niezakonczone
funduszu alimentacyjnego W sprawie Swiadczen w formie
zaliczek alimentacyjnych.
Planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obstugi i realizacji
Bwiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego — patrz klasa 411
530 Swiadczenia z funduszu B10 akta spraw po zarejestrowaniu
i n i mozna przechowywac
alime tacyj Rego w teczkach zatozonych dla
kazdego wnioskodawcy
531 Postepowanie wobec dtuznikow B10 lakta spraw mozna przechowywaé
alimentacyjnych W teczkach zbiorczych klasa 536
532 Wptywanie na aktywizacje B10 lakta spraw mozna przechowywaé

zawodowa dtuznikow

alimentacyjnych

W teczkach zbiorczych klasa 536




B10

533 Postepowanie w zakresie zwrotu akta spraw mozna przechowywac
przez dtuznika aIimentacyjnego w teczkach zbiorczych klasa 536
naleznosci z tytutu wyptaconych
Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

534 Windykacja i egzekucja BS glgen; uggr:heonia ania nalicza
nienaleznie pobranych Swiadczen igiod gakohczm DOStEpOWaNIa
z funduszu alimentacyjnego fub przedawnienia

535 Egzekucja $wiadczen z funduszu BS pkres przechowywania nalicza sig
alimentacyjnego od z(ajkongzema postepowania lub

przedawnienia
Akta spraw mozna przechowywac|
w teczkach zbiorczych klasa 536

536 Teczki zbiorcze stron z zakresu BE10
Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

54 Obstuga innych rodzajow planowanie i sprawozdawczo$¢
$swiadczen z zakresu obstugi Swiadczen
wyszczegolnionych w klasach
540-543 — patrz klasa 411
540 Realizacja $wiadczen w formie
omocy materialnej dla uczniow
5400 [Przyznawanie zasitkow szkolnych B5
dla uczniow
5401 [Przyznawanie stypendiow B5
szkolnych dla uczniow

541 Obstuga dodatkéw
mieszkaniowych
i energetycznych

5410 [Obstuga dodatkéw B5
mieszkaniowych

5411 [Obstuga dodatkow B5
energetycznych

542 Swiadczenie opieki zdrowotnej akta spraw po zarejestrowaniu
finansowanej ze $rodkéw w‘t’sgzakg;ezgﬁ;’;’z‘gfgh i
publicznych kazdego wnioskodawcy

5420 [Obstuga uprawnien do $wiadczen B10
opieki zdrowotnej finansowanej
z Srodkow publicznych

5421 [Obstuga uprawnien do swiadczen B50
ubezpieczen spotecznych
finansowanych ze Srodkow
publicznych

543 Realizacja $wiadczen w formie B10 pRiB Spraw po Zarsjestiowaniu

funduszu kombatanckiego

imozna przechowywac
w teczkach zatozonych dla

kazdego wnioskodawcy

w przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana

w teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spotecznej powinien
wybra¢ odpowiednio kategorie B5
ub B10, w kontekscie przepisu




arca 2004 o pomocy

potecznej. Jezeli wytwarzana
dokumentacja poswiadcza okresy
zatrudnienia zalicza sie jg do kat.
B50

En. 104 ust. 7 ustawy z dnia 12

55 Obstuga oséb korzystajacych
ze Swiadczen i dodatkow
550 Informowanie o zasadach B5
| rodzajach pomocy spoteczne;j
551 Informowanie jednostek B5 Np. ZUS, Policie, Urzad Pracy
zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze Swiadczen lub
dodatkow
552 Zaswiadczenia dla B5
Swiadczeniobiorcow
5563 Listy wyptat Swiadczen
5530 [Listy wyptat Swiadczen ze B50
sktadkg na ZUS
5531 |[Listy wyptat bez sktadki na ZUS B10
554 Rozliczenia sktadek na ZUS B50
555 /gtoszenia $wiadczeniobiorcow B10
do ZUS
556 Obstuga finansowa $wiadczen B5 dowody i dokumentacja ksiggowa
557 Postepowanie windykacyjne B5 za wyjatkiem spraw dotyczacych
i egzekucyjne wobec e ety etz
Swiadczeniobiorcow Okres przechowywania nalicza
isie od zakonczenia postepowania
ub przedawnienia
56 Rehabilitacja zawodowa B5
i spoteczna
. . . - dla kazdego wnioskodawcy/
57 g\l’neczkl zbiorcze klientow BE10 eoby Koryetaiahe = Weparcia
OPR rodziny lub osoby fizycznej)
imozna prowadzi¢ teczke zbiorczg
Sugeruje sie kwalifikowanie do
kat. A w szczegolnosci
dokumentacji dotyczacej osob
diugotrwale korzystajacych
Z pomocy spotecznej
58 Realizacja swiadczen w formie B10
pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci
580 Swiadczenie wychowawcze B10
581 Teczki zbiorcze stron B10
pobierajacych swiadczenia
wychowawcze
582 Windykacja i egzekucja B5 o tym umarzeria, okres

Swiadczen wychowawczych
nienaleznie pobranych

przechowywania nalicza sie od
dnia zakoriczenia postepowania




583

Jednorazowe swiadczenie ,Za
zyciem”

B10

o9

Realizacja rzadowego
rogramu ,,Dobry start”

590

Jednorazowe $wiadczenie ,Dobry]
start”

B10

591

Teczki zbiorcze stron
pobierajgcych jednorazowe
Swiadczenie ,Dobry start”

B10

592

Windykacja i egzekucja
jednorazowego Swiadczenia
,Dobry start” nienaleznie
pobranych swiadczen

BS

W tym umorzenia, okres
lprzechowywania nalicza sie od
dnia zakoniczenia postepowania

Zwalczanie i zapobieganie
patologiom spotecznym

60

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien profilaktyki
’alkoholowej oraz

przeciwdziatania zjawisku
przemocy i narkomanii

wiasne i otrzymywane od innych
lpodmiotow.

61

i rozwigzywania problemoéow

Ikoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie i ich
realizacja

Eminne programy profilaktyki
i

62

Obstuga organizacyjna zespotu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy

W rodzinie

63

Opinie Gminnej Komisji ds.
Rozwigzywania Problemoéow
Alkoholowych i Narkomanii

BE10

64

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku
przemocy w rodzinie

BE10

umowy, porozumienia, zlecenia,
zamowienia

65

Zwalczanie alkoholizmu,
narkomanii i zjawiska
przemocy w rodzinie

BE10

m.in. Niebieskie Karty oraz teczk
0sOb uzaleznionych

650

Zesp6t interdyscyplinarny ds.
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie

BE10

651

Grupy robocze — teczki rodzin
dotknietych przemoca

BE10

66

Prowadzenie klubow, swietlic
i innych form wsparcia

BE10

660

Klub Integracji Spoteczne;j

BE10




661 Kluby Integracyjne dla Dzieci BE10
| Mtodziezy
662 Kluby Seniora BE10
663 Inne formy wsparcia BE10 W tym realizowane z srodkow

zewnetrznych




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora

MOPR w Piekarach Slgskich

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w MOPR

..................................................................... Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ..................

Nazwa zaktadu pracy i jednostki organizacyjnej

Cyfrowy Miejsce Data
Daty . n . .
symbol : ) Kat. | Liczba | przechowywania | zniszczenia lub
Lp. Tytut teczki lub tomu skrajne )
hasta d—d akt | teczek akt przekazania do
od —do
(teczki) w archiwum archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta: Kierownik jednostki organizacyjnej Przejmujacy akta:

(czytelny podpis i data) (czytelny podpis i data) (czytelny podpis i data)




