ZARZADZENIE NR. R | JoA¢.
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich
Z dnia ..?2@198.1:1@!% ........

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich”

Na podstawie § 11 ust. 1, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich,
zarzadzam:
§1
Whprowadzi¢ Instrukcje Kancelaryjng Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam osobom kierujacym poszczegbinymi komorkami organizacyjnymi
Osrodka.

§3
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich

nr 16/2016 z dnia 01.04.2016r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji Kancelaryjnej w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich”.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie 01.09.2016r.



ZARZADZENIE NR. 48[ 016,
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich
z dnia . 3: 0. w0l ...

W sprawie wprowadzenia JInstrukcji Kancelaryjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich”

Na podstawie § 11 ust. 1, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich,

zarzgdzam:
§1
Wprowadzi¢ Instrukcje Kancelaryjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom kierujgecym poszczegélinymi komaérkami organizacyjnymi
Osrodka,

§3

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
nr 16/2016 z dnia 01.04.2016r. w sprawie wprowadzenia sInstrukcji Kancelaryjnej w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Piekarach Sigskich’.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie 01.09.2016r

KIERO W NIK
Dg_%_alu Organizacji | Kadr

L . Y Cranesa Q.
Barbarg Czwlenczeh



Zalgcznik nr 1 do

{\ zenia Dyrektora MOPR
aﬁ ez dnia 22,08, 2006

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE

W PIEKARACH SLASKICH

W POROZUMIENIU

Dyrektor /’er,hiwum Panstwowego w Katowicach

dr hd Q‘é@‘h{@{”

dnia ..0- &Qg

ma poudstawio art, 6 ust, ?:\lm}zr*rn]rllnl‘lt}fjh
o narodowym zasoble archiwalnym 1 arciiiwach
(Dz. U .z 2015, p 7. 1446)



SPIS TRESCI

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne.

ROZDZIAL Il
System kancelaryjny.

ROZDZIAL 1l
Kategorie dokumentacii.

ROZDZIAL IV
Obieg akt.

ROZDZIAL V

Rejestrowanie spraw w spisach spraw,
nadawanie znaku sprawy,

zakfadanie teczek spraw.

ROZDZIAL VI
Zalatwianie spraw i podpisywanie pism,

ROZDAIAL VIl
Wysytanie korespondenciji.

ROZDZIAL VIII
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL IX

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow
wspoffinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej
W ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

ROZDZIAL X
Ustalenia koncowe.,

ROZDZIAL X|
Zalgezniki.

(]




ROZDZIAL |

Postanowienia wstepne
§1
Przedmiotem instrukgji sg typowe | powtarzajace sig czynnosci kancelaryjne oraz tryb wytwarzania
| postepowania z aktami w toku biezace; pracy.

Instrukcja okresla cykl i obieg pism (akt) od chwili wplywu lub ich powstania w komorce
merytorycznej do momentu ich przekazania do archiwum zakiadowego.

§2

Zastosowane w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1
2

3
4,

2y o

10.

11.

12

Osrodek - Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

Komoérka organizacyjna — dziat, zespol, punkt, biuro, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
odpowiedzialny za zatatwienie okre$lonych spraw (zadan).

Sekretariat — stanowisko, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna jednostki.

Inne komorki - komoérki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy), ktore zgodnie
Z regulaminem organizacyjnym odpowiedzialne sg za wspotdziatanie i wspoétprace z komorkami
merytorycznymi.

Akta sprawy — notatki, pisma, wypehione formularze, plany, rysunki, fotokopie, itp. — zawierajace
dane, ktore byly, sg lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszczegdlnych spraw; szereg pism
dotyczacych tego samego zdarzenia.

Sprawa - podanie, pismo wymagajgce podjecia I wykonania czynnosci urzedowych.

Spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw.

Rejestr kancelaryjny — specjalna ksiega przeznaczona do rejestrowania spraw jednorodnych lub
masowo wptywajacych (zastepuje spis spraw).

Dziennik korespondencyjny — ewidencja przychodzacej i wychodzgce] korespondencji prowadzona
w postaci papierowej.

Teczka aktowa - teczka, skoroszyt, koperta, segregator itp. stuzacy do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama
grupg akt ustalong wykazem akt, jak réwniez teczka obejmujgca dokumentacje jednej sprawy oraz
teczka zbiorcza, stanowi przewaznie odrebng jednostkg archiwalna.

Znak sprawy — zespol symboli okreslajacy przynaleznosé do okreslonej komorki organizacyjne]
| do okreslonej sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — klasyfikacja rzeczowa i archiwalna akt powstajacych w toku
dziatalnosci jednostki oznaczona w poszczegolnych pozycjach symbolem, haslem i kategorig
archiwalnag.

ROZDZIAL Il
System kancelaryjny

§3

W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny oparty o dziennik korespondencyjny i spisy spraw
sporzadzone na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

W komorkach organizacyjnych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone s3 spisy
spraw, w ktorych rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng
czescig akt sprawy.

Za rejestracje spraw i prowadzenie teczek odpowiadajg pracownicy zgodnie z zakresem
czynnosci.

Sekretariat Osrodka prowadzi dziennik korespondencyjny dla wszystkich pism przychodzacych
oraz w miare potrzeb dla pism wychodzacych i wewnetrznych.

Kazda komarka organizacyjna prowadzi dziennik korespondencyjny dla pism, ktére wysyla.



6. W Og¢rodku stosuje sie nastepujgce symbole literowe komdrek

organizacyjnych

funkcyjnych:
—  Dyrektor DN
- Zastgpca dyrektora ZD
- Radca Prawny RP
- Dziat Finansowo —Ksiegowy KS
~  Zespot Informatykéw Zl
- Biuro Funduszy Europejskich BFE
- Dziat Pomocy Srodowiskowej DPS
- Dzial Pomocy Srodowiskowej -Zespot Asysty Rodzinnej DPS-ZAR
~  Dziat Pomocy Srodowiskowej — Sekcja Aktywizacji i Reintegragii
Spoteczne; DPS- SARS
- Dzial Swiadczen DS
—  Dzial Swiadczen Rodzinnych DSR
- Dziat Swiadczen Rodzinnych — Fundusz Alimentacyjny DSR-FA
— Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych DDM
- Punkt Interwencji Kryzysowej PIK
—  Zespdt Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ZPN
— Dzial Administracyjno-Gospodarczy DAG
— Dziat Organizacji i Kadr OR
- Dziat Opieki nad Dzieckiem i Rodzing DOD
-~ Dzienny Dom Pomocy Spotecznej DDPS
- Klub Seniora nr 1 ,Radosc” KLS nr 1
- Klub Seniora nr 2 ,Sielanka” KLS nr2
- Klub Integracyjny dla Dzieci i Miodziezy nr 1 ,Promyk” Klinr1
— Klub Integracyjny dla Dzieci i Mtodziezy nr 2 ,Bezpieczna Przystan” Klinr2
— Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI

Osrodka.

§4

Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem wszystkich pracownikow

Jednolity rzeczowy wykaz akt (zatgcznik nr 1) stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej Osrodka klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci jednostki oraz zawiera
ich kwalifikacje archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania
akt. Obejmuje wszelkie zagadnienia =z zakresu dzialalnosci jednostki, oznaczone
w poszczegoinych pozycjach symbalami liczbowymi, hastami i kategorig archiwalng

Jednolity rzeczowy wykaz akt obejmuje zarowno problematyke i akta wytworzone obecnie, jak
rowniez te, ktore mogg by¢ wytwarzane w przysztosci.

Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na podziale dziesietnym.

Przyjety system oparty jest na podziale calosci realizowanej problematyki na gtdwne rzeczowe
dziaty zwane klasami pierwszego rzedu, oznaczone symbolami jednocyfrowymi.

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

W podobny sposéb kazde hasio drugiego rzedu mozna podzielié na maksymalnie dziesied
bardziej szczegolowych haset i utworzy¢ trzycyfrowy symbol klasy trzeciego rzedu. Analogicznie
klasy trzeciego rzedu mozna rozbudowac o kolejny stopien podzialu na klasy czwartego rzedu itd.

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



Zmiany w wykazie akt, polegajgce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli haset
w istniejgcym wykazie akt mogg byc dokonywane na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Osrodka,
za zgoda wilasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

ROZDZIAL 111

Kategorie dokumentacji

§5

Wytworzong dokumentacje dzieli sie pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

- dokumentacje stanowigca materialy wchodzace w skiad panstwowego zasobu archiwalnego,
zwang dalej materiatami archiwalnymi,

- dokumentacje posiadajgcg czasowg wartos¢ praktyczna zwang dalej dokumentacjg
niearchiwalng.

Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem A" zalicza sie dokumentacje majaca trwaig

wartoé¢ historyczng, przewidziang do przejecia przez Archiwa Panstwowe.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po okresie przechowywania ustalonym

w wykazie akt.

Dokumentaqe niearchiwalng oznacza sie symbolem ,B" z tym, ze:
symbol ,B" z dodaniem cyfr arabskich np. BS oznacza, ze obowiazujgacy okres
przechowywania danegao dokumentu wynosi 5 lat,

- termin przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia
roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danej
jednostki araz dla celdw kantrolnych,

- symbolem ,BC" oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdre po peinym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature za zgodag
archiwisty zakladowego 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.

. Kategorie archiwalng podaje si¢ 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).

ROZDZIAL IV

Obieg akt
§6

Sekretariat odbiera przesyiki kierowane do Osrodka drogg tradycyjng i przekazane za pomoca
technicznych $rodkow tgcznosci oraz przyjmuje inne wewnetrzne dokumenty wytworzone
we wiasnej jednostce.

Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki (z wyjatkiem przesyiek adresowanych imiennie
do pracownikow) a nastepnie sprawdza czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma i zatgczniki,
ktorych numery podane sa w pismie przewodnim. Jezeli w przesylce brak jest pisma, nalezy
zawiadomic o tym nadawce.

Jezeli po otwarciu opakowania zewnetrznego okaze sig, ze zawiera ono przesytke wartosciowa,

nalezy je doreczy¢ pracownikowi upowaznionemu do odbioru tege rodzaju przesytek bez dalszego
rozpakowania,

Przesyiki adresowane do innej instytucji sekretariat zwraca bezzwiocznie operatorowi pocztowemu
ktéry dostarczyt przesytke.

Koperty dotgcza sie do nastepujgcych wplywow:

- wartosciowych, poleconych | za dowodem doreczenia,

— dla ktérych obowigzuje termin prekluzyjny (np. odwolanie),

— w ktérych brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub daty pisma,



L)

10.

M o=

SPD =

— Wwrazie niezgodnosci zapisow na kopertach z ich zawartoscig.

Pracownik sekretariatu przykiada na pismie pieczatke wplywow, w ktérej wpisuje sie date wplywu
oraz biezgcy numer dziennika korespondencyjnego.

Dziennik korespondencyjny winien zawierac: date wptywu, nadawce, liczbe zatacznikéw oraz
krotkg tres¢ sprawy, ktorej pismo dotyczy.

Pieczatki wplywoéw nie umieszcza sig¢ na dokumentach osobistych oraz wydawnictwach.
Korespondencja wewnetrzna miedzy dziatami, jest przekazywana za potwierdzeniem na kopii
pisma, lub w rejestrze prowadzonym przez dany Dziaf.

Rejestr powinien zawieraé:

- date przekazania pisma,

- krotki opis czego pismo dotyczy,
- potwierdzenie odbioru,

- uwagi.

§7

Otrzymane pisma, pracownik sekretariatu przedstawia Dyrektorowi Osrodka do dekretacji.
Dyrektor Osrodka okresla komorki organizacyjne odpowiedzialne za zatatwienie poszczegdlnych
spraw.

W przypadku niecbecnosci Dyrektora, dekretacii korespondencji dokonuje jego zastepca lub
upowazniony pracownik.

Zgodnie z dekretacjg sekretariat dorecza korespondencje za pokwitowaniem w dzienniku
korespondencyjnym,

ROZDZIAL Vv

Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zaktadanie teczek spraw

§8

Rejestrowanie spraw i znakowanie pism prowadzg pracownicy merytoryczni.

Zarejestrowanie spraw polega na wpisaniu ich do spisu spraw (zalgcznik nr 3).

Sprawg rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie

otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke,

Kazde nastepne pismo dotyczace Sprawy juz zarejestrowane;j otrzymuje ten sam znak sprawy.

Znak sprawy sktada sie z szesciu czesci

- symbolu literowego Osrodka (MOPR),

- symbolu literowego komérki merytorycznej (np. OR) lub samodzielnego stanowiska pracy
(np. RP),

- cyfrowego symbolu hasla (wg rzeczowego wykazu akt),

— numeru pod ktérym zarejestrowano sprawe w spisie spraw,

= Nhumeru pod ktérym zarejestrowano Sprawe w dzienniku korespondencyjnym,

- czterech cyfr koncowych roku w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu,

— cziony powinny by¢ oddzielone od siebie kropka, np. MOPR, OR. 2111.2.332.2013.

- dodatkowo dopuszcza sie mozliwosé umieszczenia po czterech cyfrach roku, symbolu
identyfikujacego pracownika sporzadzajgcego dokument,

- symbole identyfikujace pracownika ustala kierownik danej komarki organizacyjnej,

- wykaz symboli identyfikujgcych pracownikow kierownik danej komoérki organizacyjnej sktada
w Dziale Organizacji i Kadr,

Spis spraw prowadzi si¢ na kazdy rok kalendarzowy odrebnie dla kazdej teczki zalozonej

(W miare powstawania akt) zgodnie z wykazem akt.

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia sige w roku nastepnym bez

zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych spiséw spraw.

W przypadku wznowienia Sprawy - sprawe, ktéra zostala ostatecznie zatatwiona w poprzednim

roku i odiozona do wiasciwej teczki, przenosi sig do spisu spraw biezgcego roku; w spisie spraw

ubiegtego roku czyni sie wzmianke:  przeniesiono do teczki symbol ............" rejestrujac

Jja jednoczesnie w biezgcym spisie spraw pod kolejnym numerem.



10.

1.

hel

Do przechowywania akt spraw zatatwionych zakiada sie w komérkach organizacyjnych teczki
aktowe.

Kazda teczka powinna zawierac¢ na oktadce nastepujgce oznaczenia;

~ nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej,

- symbolu komorki organizacyjnej i symbolu cyfrowego hasta wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

- tytut akt, to jest haslo z jednolitego rzeczowego wykazu akt uzupetnione o rodzaj materiatow
zawartych w teczce,

~ daty skrajne, to jest daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy.

Wzdr opisu teczki stanowi zatgcznik nr 2

§9

Nie podlegajq rejestracii:

- publikacje (czasopisma, wydawnictwa, ogloszenia, oferty, prospekty, itp.),
- potwierdzenia odbioru, ktore dolgcza sie do akt wiasciwej sprawy,

— zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich zbiorow lub teczek
przedmiotowych.

§10

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spiséw spraw zaklada
sie rejestry kancelaryjne, ktore mogg by¢ prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym.
Kazdy rejestr otrzymuje wiasny symbol (znak).

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona
do przechowywania spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

ROZDZIAL VI
Zatatwianie spraw i podpisywanie pism
§ M

Wplywajgca do Osrodka sprawa powinna byé w zasadzie zalatwiona niezwlocznie, przy

zachowaniu terminow okreslonych dla réznych jej rodzajéw w innych aktach prawnych.

Sprawy moga byc¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy stosowad

forme najbardziej celowa i najprostsza.

W przypadku ustnego zatatwienia sprawy sporzadza sie — jezeli zachodzi tego potrzeba — notatke

0 sposcbie zatatwienia sprawy.

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

- kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem,

- w odpowiedziach podaje sie date i znak sprawy, ktorej cdpowiedz dotyczy,

— adresy pisze sie w pierwszym przypadku,

- kazde pismo oznacza sie wlasnym znakiem sprawy zgodnym z prowadzonym Spisem spraw,

- pieczatke nagtdwkowa, w lewym gérnym rogu umieszcza pracownik sporzgdzajacy pismo,

- pod trescia, po lewej stronie podaje sie ilos¢ zatgcznikow oraz adresy — jezeli tres¢ pisma ma
by¢ przestana do wiadomosci innym zainteresowanym,

- pismo przedktadane do podpisu dyrektora parafuje kierownik komaorki organizacyjnej na kopii,

- pismo, ktdre podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, parafuje na kopii pracownik ktory
je przygotowat.

W sprawach pilnych stosuje sie porozumienia telekomunikacyjne.



§ 12

1. Graficzna forma dokumentow:

- arkusz - A4, marginesy -25cmz kazdej strony,
— czcionka ,Arial" - 10 pkt,
- tekst wyjustowany z pojedynczymi odstepami i akapitem 1,5 cm.

2. Pierwszg strone pism kierowanych do Slgskiego Urzeduy Wojewodzkiego, Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego oraz do Sadéw - sporzgdza si¢ na papierze firmowym zawierajgcym
logo Osrodka.

3. Pisma kierowane do innych adresatow, ktére majg zostaé Sporzadzone na papierze firmowym
okresli kazdorazowo Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Oérodka.

4. Wzor pism sporzgdzonych na papierze firmowym stanowi zalgcznik nr 4.

5. Wzér pism Sporzadzanych na papierze firmowym w Punkcie Interwencji Kryzysowej, stanowi

- zatgcznik nr 5.

6. Wzér pism Sporzgdzanych na papierze firmowym w Dziale Opieki nad Dzieckiem i Rodzing
stanowi zalgcznik nr 6.

7. W przypadku przygotowywania dokumentéw w oparciu o specjalistyczne oprogramowanie
komputerowe mozna odstgpi¢ od zasad wymienionych w punkcie 1 do 6.

§13

1. Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania posiadajg Dyrektor
Osrodka i jego Zastepca.

2. Kierownicy dziatow podpisujg w obrebie prowadzonej dzialalnosci nastepujacy korespondencje:
Punkt Interwencji Kryzysowej:

- korespondencije wewnetrzng,

- wezwania,

— wnioski o0 udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich.
Zespot Pomocy Osobom Niepetnosprawnym:

~ korespondencje wewnetrzng,

- wezwania,

- informacje dla wnioskodawcéw o brakach w zlozonych wnioskach,

- wnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich.
Dzial Swiadczen:

- korespondencje wewnetrzng,
- wezwania,
- pisma dotyczace uzupetnienia dokumentaciji, zmiany formy ptatnosei,
- Zzawiadomienia o wszczeciy postepowania administracyjnego,
~ Zawiadomienia o przediuzeniu zalatwienia sprawy,
— wnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich,
- pisma kierowane do innych podmiotow z informacjami dotyczacymi realizacji decyzji
administracyjnych,
Dziat Dodatkow Mieszkaniowych:
- korespondencje wewnetrzng,
- wezwania,
pisma dotyczace uzupetnienia dokumentacji,
- zawiadomienia o Wszczeciu postepowania administracyjnego,

= wnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich.
Dzial Swiadczen Rodzinnych:

- korespondencje wewnetrznag,

— wezwania,

- Ppisma dotyczace uzupeinienia dokumentacji,

— Zzawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego,

- wnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich.



Dziat Opieki nad Dzieckiem | Rodzing:

- Kkorespondencje wewnetrzna,

- Pisma Kkierowane do placowek oswiatowych w cely zasiggniecia opinii o dzieciach
przebywajacych w pieczy Zastepcze| oraz wychowankach kontynuujgcych nauke,

- Wezwania,

- pisma dotyczgce Uzupetnienia dokumentacji oraz pisma kierowane do stron Zwigzane
Z prowadzonym postepowaniem administracyjnym,

— Zzawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego,

- Wwnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich,

- inne pisma, kierowane do Urzedu Miasta | Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach, po
uzyskaniu ustnej akceptacji przetozonego.

Dziat Pomocy Srodowiskowej;
- korespondencje wewnetrzng,
- wezwania,
~ pisma dotyczace uzupeinienia dokumentagji,
— zawiadomienia 0 wszczeciu postgpowania administracyjnego,
— pisma informujgce do stron oraz zawiadomienia o proponowanym terminie przeprowadzenia
wywiadu srodowiskowego,
~ odpowiedzi na wnioski i pisma klientow,
- odpowiedzi do innych osrodkow | instytucji na wnioski kierowane do tut. osrodka,
- informacje do Sadu o interwencyjnym umieszczeniu dzieci,
- wnioski o  udostepnienie danych  osobowych dot. prowadzonych  postepowan
administracyjnych w zakresie pracy dziafu.
Wezwania oraz informacje do stron dotyczgce proponowanych termindw przeprowadzania wywiadu
srodowiskowego moga byé podpisywane takze przez pracownikow socjalnych posiadajgcych imienne
upowaznienie Dyrektora w tym zakresie.
3. Kierownicy pozostalych dziatow podpisujg jedynie korespondencje wewnetrznag,
4. Adnotacje urzedowe podpisujg sporzadzajgey je pracownicy, a akceptujg bezposredni przetozeni.

ROZDZIAL VII
WYSYLANIE KORESPONDENC.I
§ 14

1. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sie w komérkach organizacyjnych Osrodka
zatatwiajgcych sprawy merytorycznie.
2. Przygotowanie korespondencji do wysyiki polega na :
~ Sprawdzeniu czy pisma sa podpisane, opieczetowane, oraz czy dolgczono do nich stosowne
zatgczniki,
- zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym, prowadzonym w danej komoérce
organizacyjnej,
- zaadresowaniu przesylek listowych wraz z wpisaniem numeru sprawy na kopercie,
- opisaniu przesytki jako polecone] lub poleconej za potwierdzeniem odbioru (zaopatrzeniu
W wypeinione potwierdzenie odbioru),
— przekazaniu przesyiki do sekretariatu.
3. Do obowigzkéw sekretariatu jako punktu wysytki korespondencji nalezy:
~ segregowanie korespondenci,
- Wwpisywanie przesylek poleconych do ksigzki podawczej,
— przekazaniu przesytek operatorowi pocztowemu.
4. Korespondencja miejscowa moze by¢ przekazana adresatom bezposrednio za pokwitowaniem
na kopii pisma.



ROZDZIAL VI
Przekazywanie akt do archiwum zaklfadowego

§ 15

i

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Qsrodek prowadzi archiwum

zakiadowe,

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zakiadowego kompletnymi
rocznikami w stanie uporzgdkowanym po uptywie 2 |at, liczac od zakonczenia roku
kalendarzowego, w Ktorym akta te zostaly wytworzane.

3. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

- ulozenie spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktory powinien byc
dofgczony na poczatku kazdej teczki,

- wylgczenie kopii pism i akt kategorii Be,

— dotgczenie do teczek pomocniczych materiatow ewidencyjnych,

- opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z § 8 pkt 10.

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg:  pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzagcy
archiwum zakfadowe.

w Komérce organizacyjnej, po przekazaniu ich do archiwum zakiadowego i zarejestrowaniu,
mozna wypozyczac na tak diugo, jak diugo beda one potrzebne.

ROZDZIAL. X
Dokumentacja Zwigzana z realizacjg projektow wspéifinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

§ 16

1. Wszystkie dokumenty zwiazane z realizacjg projektow wspoéffinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego muszg by¢ oznaczone zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow wspdifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskigj
W ramach Europejskiego Funduszy Spotecznego przechowywana jest w teczkach i segregatorach
oznakowanych zgodnie z wytycznymi.

3. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow wspoffinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
W ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego jest przechowywana, co najmniej do dnia 31
grudnia 2023 roku,

ROZDzIAL X
Nadzor

1. Nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem Przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych
nalezy do obowigzkéw Kierownika Dziatu Organizacji i Kadr.

2. Do biezacego nadzory nad prawidiowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
W szczegolnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania Spraw, wtasciwego zakiadania

akt spraw zobowigzani sg pracownicy nadzorujgcy i koordynujgcy pracg poszczegodlnych komérek
organizacyjnych.
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ROZDZIAL XI|
Ustalenia koricowe
§ 17
Szczegotowe zasady tworzenia i obiegu dokumentow zwigzanych z postepowaniem

administracyjnym w sprawie $wiadczen z pomocy spolecznej oraz inne czynnosci nieuregulowane
niniejszg instrukcjg Dyrektor Osrodka okresli odrebnym zarzadzeniem.

. Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nieuregulowane niniejsza instrukcjg

okresla Dyrektor Osrodka.

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zakornczonych przekazuje sie
do archiwum zaktadowego, natomiast akta spraw niezakorczonych przejmuja  komorki
organizacyjne, ktére przejety kompetencje i zadania zlikwidowanej komorki organizacyjnej.

. Nadzér ogélny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych

nalezy do obowigzkéw Dziatu Organizacii i Kadr.
ROZDZIAL XII
Zataczniki

Zatacznik nr 1 do Instrukgji Kancelaryjne] - Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zatgeznik nr 2 do Instrukgi Kancelaryjnej - Opis teczki spraw.

Zalgeznik nr 3 do Instrukcii Kancelaryjnej - Spis spraw.

Zalgcznik nr 4 do Instrukgji Kancelaryjnej - Wzér pisma sporzadzonego na papierze firmowym.

Zatgcznik nr 5 do Instrukgji Kancelaryjnej - Wzér pisma sporzadzonego na papierze firmowym
w Punkcie Interwencji Kryzysowe;.

Zatgeznik nr 6 do Instrukcji Kancelaryjnej - Wzor pisma sporzgdzonego na papierze firmowym
w Dziale Opieki nad Dzieckiem i Rodzina.

Zatgeznik nr 7 do Instrukcji Kancelaryjnej - Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt.
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W PIEKARACH SLASKICH

W POROZUMIENIU
Dyrektor Archiwum Paiisjt‘.ﬂf‘n“’eg:*:}:]}(atom'icac}

) JE
Q‘ [ ‘{A/'u :
dr hab. Pigtr Greiner

na padstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983
o narodowym zasobice archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2 2015 r. poz. 1446)



Zatgcznik nr 1
do Instrukciji Kancelaryjnej
MOPR w Piekarach Slgskich

e

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE
00 [Gremia kolegialne
01 Organizacja
02 [Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 |Planowanie i Sprawozdawczosc, 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

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjaénienia, 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 pracownikow
17 Ubezpieczenia osobowe | opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 [Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
Z zakresu spraw administracyjnych
21 [nwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 |Gospodarka materiatowa
24 [Transport, t3cznosé, infrastruktura informatyczna | telekomunikacyjna
25 |Ochrona obiektéw | mienia oraz sprawy obronne
26 Zamowienia publiczne
FINANSE | OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 |Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien

2 zakresu spraw finansowo-ksiegowych




31

Planowanie i realizacja budzety

32

Rachunkowos¢, ksiegowosé | obstuga kasowa

33

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 Opfaty i ustalanie cen
35 |nwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa

MONITOROWANIE | REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ
| WSPIERANIA RODZINY

40

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

41

Planowanie i realizacja dziatar 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

OBSt.UGA SWIADCZEN

50

Wyjasnienia, interpretacie, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania swiadczen pomocy spoteczne;j

51 |Obstuga $wiadczen pomocy spotecznej

52 Realizacja $wiadczen rodzinnych

93 |Realizacja $wiadczen w formie funduszy alimentacyjnego

94 Obstuga innych rodzajow éwiadczer

55 |Obstuga osdb korzystajacych ze $wiadczen i dodatkéw

56 |Rehabilitacja zawodowa i spotfeczna

97 | Teczki zbiorcze stron

58 |Realizacja $wiadczen w formie pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
Zwalczanie i zapobieganie patologiom spotecznym

60 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien profilaktyki
alkoholowe] oraz przeciwdziatania zjawisku przemocy i narkomanii

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

62 [Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
W rodzinie

63 Opinie Gminngj Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

64 [Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii | Zjawisku przemocy w rodzinie

65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie

66 |Prowadzenie klubow: seniora, dla dzieci i miodziezy itp...

L




=

Symbole

Klasyfikacyjne Hasto Klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
(N T v
1 2 3 4 5 6 7
0 /ARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w posiedzeniach organow A
' kolegialnych Gminy
001 Wiasne komisje i zespoty (state A
| dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach A inne niz w klasie 000
kolegialnych (komisjach, zespotach,
grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikéw A
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek BE10  m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz wspotdziatajgcych schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych
011 Organizacja wiasnej jednostki A dot. m.in. aktow zatozycielskich,
tatutow, regulamindw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
i likwidacji, taczenia, rejestracji
i odpisow z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww,
sprawach
012 Podziaty zadan i obszaréw dziatania BE10  pawyjatkiem ustalonych w
w ramach zespotow i stanowisk FefeaminE g
przekazywanie spraw
013 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 W tym ich rejestry, bankowe Karty
wzory podpisow i podpisy Wwzoru podpisu
elektroniczne
014 System zarzadzania jakoscia A
015 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu ochrony
| udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
ublicznej
0151 [Ochrona informagji niejawnych BE10
0152 |Ochrona danych osobowych BE10
0153 |Udostepnianie informaciji BE1Q [ tym informacji publicznej oraz
obsluga merytoryczna Biuletynu
J Informacji Publicznej




——

} 016 Obstuga kancelaryjna
| 0160 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne A W tym instrukcja kancelaryjna,
oraz wyjasnienia i poradnictwo ednolity rzeczowy wykaz akt,
nstrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum
zakladowego , itp. oraz
L korespondencja w ww, Sprawach
0161 Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
L)bjegu dokumentacji korespondencji, ksigzka
| pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0162 [Opracowanie oraz wdrazanje A
| wzorow formularzy oraz ich wykazy
0163 [Ewidencja drukéw (Scistego B10 przy czym zaméwienia
zarachowania) i realizacja zamowien przy klasie
230
0164 Ewidencja pieczatek oraz ich wzory A przy czym zamoéwienia
odciskowe i realizacja zamowier przy klasie
230
0165 [Prenumerata czasopism | innych B5
publikacji
0166 Przekazywanie dokumentaciji A
W zwigzku ze zmianami
| organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Archiwum zaktadowe Przy czym przepisy kancelaryjne
I archiwalne klasyfikowane sg
przy klasie 0140
0170 [Ewidencja dokumentaciji A Przy czym sposéb prowadzenia
przechowywanej w archiwum W;dek"‘?ii uregulowanow
nstrukcji w sprawie organizacji
Zak}fadowym | zakresu dziatania archiwum
L zaktadowego
0171 Przekazywanie dokumentagji do A
archiwum panstwowego
’» 0172 Brakowanie dokumentacji A W tym korespondencja, protokoly
niearch iwalnej oceny dokumentacii
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly
potwierdzajace zniszczenie dok.
0173 (Udostepnianie i Wypozyczanie B5 W tym zezwolenia, karty lub ksiegi
dokumentacji w archiwum (rejestry) udostepniania
zak#adowym wypozyczania akt
0174 [Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentaciji w archiwum
|| zaktadowym
0175 Skontrum dokumentacji A
0176 [Doradzanie komorkom BE

organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia
dokumentagiji

02

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna




020 bior aktow normatywnych wiadz BE10 kres przechowywania liczy sie
| organéw nadrzednych i innych od daty utraty mocy prawne;j aktu
021 Zbiér aktow normatywnych wiasnej A komplet podpisanych zarzadzen,
jednostki polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism
okolnych oraz ich rejestry,
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowae
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wtasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych meryltorycznie
zakresowi danego aktu,
‘s : ezeli jest potrzeba jego
022 Zbior uméw BE10 Orewadzenis
kemplet podpisanych umow wraz
z ich rejestrami.
Materialy Zrodiowe wraz
z jednym egzemplarzem umowy
przechowuije sig | rejestruje
W odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktora umowe
rzygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu projektow] A w tym opiniowanie projektow
aktow prawnych uchwat czy zarzgdzen organow
nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wiasnej BE10  [opiniowanie projektow aktow
jednostki prawnych i projektow umow
zawieranych przez wiasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, ktorej
dotycza
025 Sprawy sgdowe | sprawy BE10  pkres przechowywania liczy sie
W postepowaniu administracyjnym od daty wykonania _
Prawomocnego orzeczenia lub
Umorzenia sprawy
03 Planowanie i sprawozdawczosé, plany, sprawozdania, statystyka i
statystyka a nanzy analizy w zakresie realizacji
: zadan w zakresie pomocy
Epolecznej i wspierania rodziny -
or. klasy w obrebie grupy
rzeczowej 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, planow, sprawozdar i
analiz
031 Plany i sprawozdania z innych B5 przesytane do wiadomosci lub
Qodmiotéw Wwykorzystania
032 Planowanie i sprawozdawczogé A Sprawy planowania

wiasnej jednostki

i sprawozdawczosci dotyczace

realizacji zadan ustawowych ujeto

w klasie 411.

Jezeli te dokumenty majg

charakter czgstkowy i mieszczg

ig co do zakresu i rodzaju

anych w danych zawartych
dokumentach o wigkszym

akresie czasowym, to mozna




kta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow
0 charakterze czgstkowym
zakwalifikowaé¢ do kategorii B5

5 sprawozdawczo$¢ statystyczng
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A otyczaca realizacj zadar
ustawowych ujeto w klasie 411
ezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowe]
zakwaliflkowac do kategorii B6
Analizy tematyczne lub przekrojowe, wiasne oraz sporzgdzane jako
034 | ankietyz cia Y P J A odpowiedzi na ankiety
yzac Analizy dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w klasie
412
035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034; np. dla
analitycznym i sprawozdawczym dla i nadrzednego, wojewody,
innych podmiotow p’ : ——
Informacje dotyczace realizagji
zadan ustawowych ujeto w klasie
413
036 Sprawozdawczo$¢ merytoryczna A w tym wnioski o ptatnos¢, bilanse
i finansowa z realizacji projektow ;}P- :S':‘mac'“c g’°le,k‘6$(,
" . ina wanycn ze srodkow
| programow zewnetrznych zewnetrznych
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerow
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A w tym Polityka Bezpieczenstwa
oraz akty prawne dotyczace Informatycznego
zagadnien z zakresu informatyzagji
041 Projektowanie, homologacje, BE10 W tym sprawy bezpieczerstwa
wdrazanie i eksploatacja systemow;

T ; przy czym akta spraw
oprc_ngramowanla I systemow dotyczgeych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukcji kwalifikowane s do

kategorii A / BE25 i moga byé
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 dotyczace 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 wlasciwosci




T 053 Petycje, postulaty | inicjatywy A
obywatelskie

054 Interpelacje i zapytania A W tym posiow, senatorow,

radnych

055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktére nie mieszcza)
innym podmiotom sie w zadaniach wilasnej

jednostki, a zostaly do nigj
kierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie

060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne w zakresie
reprezentaciji i promowania
dziatalno$ci

|| 061 Patronaty A
062 Kontakty ze $rodkami publicznego
rzekazu
0620 [nformacje wtasne dla srodkow A
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencije
| wywiady
0621 Monitoring $rodkow publicznego A W tym tzw. wycinki prasowe
przekazu

063 Promocja i reklama dziatalnosci A W tym udziat w targach,
w+asnej jednostki wystawach oraz materiaty

promacyjne i reklamowe

064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat A
w obcych wydawnictwach

0865 Techniczne wykonanie materiatow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

066 Zbidr zaproszen, zyczen, BE5 inne niz wchodzace w akta spraw
podziekowan, kondolenc;ji

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

raporty ewaluacyjne w ramach
projektdw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

07 spotdziatanie z innymi w kraju i za granica, obejmuje

podmiotami sprawy ogélne dotyczace

nawigzywania kontaktéw z innymi
podmiotami, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych
klas ( np. klasa 420)

070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A dokumentacja obejmuje jedynie
oraz akty prawne dotyczace sprawy ogolne
wspotdziatania z innymi podmiotami

071 Nawigzywanie kontaktow A dotyczy kontaktow w wyniku
| okreslanie zakresu wspotdziatania ktorych zawarto umowy lub -

: ; . ] s porozumienia, przy czym zbior
Z Innymi podmiotami na gruncie umow i porozumien przy Klasie
krajowym 073
0710 Wspotpraca z administracjg rzgdowa A dokumentacja obejmuje jedynie
sprawy ogoéine
0711 Wspotpraca z organami samorzadu A dokumentacja obejmuje jedynie




terytorialnego

sprawy ogdlne

0712

Wspétpraca z komorkami wiasnymi

BES

dokumentacja obejmuje jedynie
sprawy ogoine

0713

Wspotpraca z jednostkami
niepodporzadkowanymi

BES5

—
z wyjgtkiem dokumentow
okreslonych w klasie 071

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawiazywanie kontaktow
| okreslanie zakresu wspotdziatania
Z innymi podmiotami zagranicznymi

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wtasnej jednostki

przy czym zbior umaow
| porozumien przy klasie 073

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu
| sposobu wspétdziatania

074

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

08

W tym organizacja wtasnych, jak
udzial w cbcych

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie | sprawozdawczosé
przy klasie 03

080

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

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne we wiasnej
jednostce

0811

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

0812

Ksigzka kontroli

082

Audyt

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

10

SPRAWY KADROWE

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

100

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

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

101

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

BE10

jezeli regulacje te dotyczg
bezposrednio pracownikow
jednostki to kwalifikuje sie akta
spraw ich dotyczacych do
kategorii A/ BE25

]




102 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi
W sprawach kadrowych
1 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres przechowywania
kandyd atow do pracy ofert kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska BES akta osob przyjetych odklada sie
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzer komisji
klasyfikuje sig przy kiasie ,,Wlasne‘
komisje i zespoly (stale
dorazne)" w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia kierownika BE10
jednostki
1121 Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 W tym zakoriczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odkiada sie do akt osobowych
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydziat, akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 Opiniowanie i ocenianie osob B5 przy czym akta dotyczgce
zatrudnionych poszczegolnych pracownikow
mozna odiozyc do akt osobowych
danego pracownika
1124 [Staze zawodowe BE10
1125 Wolontariat BE10
1127 |Praktyki BE10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 [Prace zlecone ze skiadka na B50
ubezpieczenie spofeczne
1131 [Prace zlecone bez skfadki na B10
ubezpieczenie spofeczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 Nagrody BE10 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 |Odznaczenia panstwowe, BE10  przy czym akta dotyczace
samorzgdowe i inne poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 Wyréznienia BE10  [p. podzigkowania, listy

gratulacyjne, dyplomy, pochwafL




1143 Karanie )| ") okres przechowywania
B uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisow prawa
1144 |Postepowanie dyscyplinarne ) ") okres przechowywania
B uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy|
klasie ,Wiasne komisje
i zespoly (stale i dorazne)"
w ramach grupy rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe 0sob BE10
zatrudnionych
116 Dostep oséb zatrudnionych do BE20
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe oso6b zatrudnionych BES50
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE5SQ  W!tym dane w systemach
osobowych bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe BS w tym rejestr wydanych
legitymaciji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacie, 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
Wypadkc')w, choréb zawodowych, zawodowego, odziez ochronna
ryzyka pracy, higieny pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10  |przy czym dokumentacja
do pracy iz pracy wypadkow zbiorowych,
smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana 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 oséb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia A W tym indywidualne $ciezki
i doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we BE10 M tym przy pomocy podmiotow
wiasnym zakresie gewngtrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, itp...

lorganizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikow; kopie dekumentow
ukonczenia odklada sie do akt




losobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnoéci 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, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania D??“*’%?“W‘fhdpraﬁ?w”if’w P
el mozna odtozy¢ do akt oscbo
zdrowia Itp. danego pracgwnika "
1512 Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegélnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5
i zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane BE5
w ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe osob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami BE5
| osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BE5
poza zakfadowym funduszem
Swiadczen socjalnych
164 Wspieranie osob zatrudnionych B5
W zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 (?;;Y;Ugek‘aracie rozliczeniows
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS
173 | Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
racownicze, itp.




rganizowanie | obstuga opieki
drowotne;

B10

1751 Badania lekarskie w zakresie

edycyn

Iaw l

DMINISTROWANIE SRODKAM
RZECZOWYMI

—

—

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
otyczace zagadnien z zakresuy

praw administ@gyjnych

Inwestycje i remonty

| BEs

dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
odbioru. Okres przechowywania
iczy sig od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
okumentacja techniczna obiekty
przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
0d momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych
| nietypowych, kwalifikuje sie jg do
Kategorii A

T

dministrowanie j
ksploatowanie obiektéw

tan prawny nieruchomosgci A W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 pkres przechowywania liczy sie
lub w dzierzawe wiasnych obiektow od daty utraty obiektu lub
| lokali oraz najmowanie lokali na [FAERRRIgEla Omowsy:nairy
'_ potrzeby wtasne
295 Konserwagja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczer Zaopatrzenia w energie
ﬁlektrycznq. wode, gaz, sprawy
Swietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
W tym przeglady stanu
| technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gqspo'darowanie terenami wokot B5 ereny zielone itp.
obiektow
[ : IR
23 ‘ Gospodarka materiatowa dotyczy srodkéw trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w Sprzet, materiaty B5 W tym zamowienia, reklamacje,
‘ i pomoce biurowe korespondenpja handlowa
z dostawcami
231 Magazynowanie | uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
srodkow trwatych i nietrwatych zestawienia ilosciowo-
wartosciowe, zestawienia
Wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych B10
nietrwatych




233 Eksploatgcja I likwidacja srodkéw B10 owody przyjecia do eksploatacji |
trwatych i przedmiotéw nietrwatych srodka, dowody zmiany migjsca
uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoly likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
B srodka
234 Dokumentacja techniczno- BE5 opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna Srodkow trwatych obslugi, okres przechowywania
liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, tacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $rodkéw B5 karty drogowe samochodow, karty
transportowych eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy
transportowych 0 wykorzystaniu prywatnych
samochodaéw
243 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 ;vlym dak"-@entacj%dwczjfla
. . onserwacp I remontow srodkow
(telefonow, telefaksow) lacznosci
244 Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatyczne;
| telekomunikacyjnej (modemaow,
fgczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wtasnej jednostki BE10  |plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
| 251 Ubezpieczenia majatkowe B10  pm.in. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $rodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowar: okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej BE10
| | zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w 2akresie catej dziatalnosci
jednostki
260 Zamowienia publiczne realizowane B5 okres przechowywania akt
na podstawie ustawy — prawo zwigzanych z realizacjg projektow
e i i finansowanych ze srodkow
Zamowien pub Icznyc europejskich odpowiada kategorii
BE10
261 Zamowienia publiczne realizowane B5 okres F’fzeﬁh"";?‘l"_’a"‘f’aa“r‘o_ekt{jw
e 2wigzanych z realizacjg proj
Ll poza UStan — prawo zamowien finansowanych ze srodkow J




] ‘ Fubﬁcznych europejskich odpowiada kategorii
BE10
3 IFINANSE | OBSLUGA
| FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A W tym polityka rachunkowosci,
interpretacje, opinie, akty prawne plany kont, ich projekty
otyczace zagadnien z zakresu degudnicip
praw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie $rodkow B5
finansowych
3121 [Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
optat
3122 Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania $rodkow, 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 BS
3132 [Finansowanie remontéw BS
3133 Wspdtpraca z bankami B5
finansujgcymi i kredytujgcymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé
i obstuga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i bezgotdwkowy
3200 [Obrot gotéwkowy B5
3201 |Obroét bezgotowkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosé
3210 [Dowody ksiegowe B5
| 3211 Dokumentacja ksiegowa B5 |




I .
Rozliczenia

| 3212 B5 |
3213 [Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 [Kontrole i rewizje kasy BS
3216 Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja pfac i potrgcen z plac BS
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 skladki na
Z bezosobowego funduszu ptac ubezpieczenie spoteczne -
kategoria B10
33 Obstuga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej
i Srodkéw specjalnych W Klasie 414, okres
przechowywania liczy si¢ 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
iInwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10
MONITOROWANIE ,
| REALIZOWANIE ZADAN
Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ | WSPIERANIA
RODZINY
40 Wyjasnienia, interpretacje, A dotyczy zarowno wiasnych, jak i
opinie, akty prawne dotyczace ptrzymanych z zewnatrz.
zagadnien z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dziatan
Z zakresu pomocy spotecznej
| wspierania rodziny
| 410 Strategie, programy i projekty A




lokalne z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

411 Planowanie i sprawozdawczo$é A W tym SPfaWOEUa*TCZOQC 4
: : P statystyczna. Jezeli sprawozdania
Zwigzana z realizacjg i obs%ug_a czastkowe w danym roku sa
swiadczen pomocy spotecznej zgodne co do zakresu i rodzaju
oraz z zakresu wspierania danych ze sprawozdaniami
rodzin o wigkszym zakresie czasowym,
y to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowe;
zakwalifikowac 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 A Wéasne_ Oéa_z Sporiadlza"e jako
v 2 - oapowiedzi na ankie y.
prz_ekrOJowe, 3Uk'et¥2?qa Analizy i ankietyzacja nie
Zwigzana z realizacjg i obstuga zwigzane ze sprawami pomocy
Swiadczen pomocy spotecznej spotecznej i wspierania rodzin
: : dotyczace obstugi
Oraz_z zakresu wspierania administracyjnej wiasnej jednostki
rodziny por. klasa 034
413 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 412; np. dla
analitycznym i sprawozdawczym prg nadrzednego, wojewody,
dla innych podmiotow pe
h K i i Informacje nie zwigzane ze
W sprawach z za resu realizacji sprawami pomocy spoleczne]
| obs{ugl sSwiadczen paomocy wspierania rodzin a dotyczgce
S O{ueczne' oraz z Zakresu Obsiugi administracyjnej Masﬂef
P ; : ) : jednostki — por. klasa 035.
wspierania rodziny
414 Udziat w programach i projektach W tym ze srodkow unii
zewnetrznych europejskiej
4140 Wnioskowanie o udziat w A Lﬂt}'m whiosk | ey 0
zewnetrznych programach SRR R R
| projektach
4141 [Realizacja programoéw A W tym rejestr. Obstuga finansowa
| projektéw zewnetrznych programow i projektow
pre} ¢ y zewnetrznych patrz klasa 33
42 Realizacja zadan z zakresu
pomocy spotecznej oraz opieki
nad rodzinami
420 Wspotdziatanie z jednostkami A dotyczy réwniez udzialu
realizujgcymi zadania pomocy W akejach | imprezach o
! e . A i charakterze pomocowym. Umowy
SPoteczne| | wspierania rodziny porozumienia — przy klasie 421.
421 Umowy i porozumienia A
z jednostkami realizujgcymi
zadania pomocy spofecznej
422 Udziat podmiotow zewnetrznych
W realizacji zadan z zakresu
omocy spotecznej
4220 [Otwarte konkursy ofert na B5

realizacje zadan z zakresu
pomocy spoteczne] 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‘fn-_tumowk Spfa\l"-‘ﬂzdinia. '
. monitaring i kontrole wykonania
pomo_c:y spofeczne] przez umowy; okres przechowywania
podmioty zewnetrzne dokumentagji liczy sie od
momentu zakoriczenia realizacji
radania
4223 [Obstuga finansowa realizacji B5 okres przechowywania
zadan z zakresu pomocy dokumetntacjil; liczy sig od —_—
4 momentu zakonczenia rea 1Zac)|
spoteczne; bsdania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen na A
prowadzenie placéwek wsparcia
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji osob B5 W tym wywiady alimentacyjne
przebywajgcych na terenie gminy
dla instytucji zewnetrznych
425 Zastepstwo prawne w sprawach BE10 migdzy innymilw sprawach
z zakresu pomocy spo#ecznej 0 roszczenia alimentacyjne
426 Whioskowanie w sprawach BE10
niezdolnosci do pracy
| 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, grupa BE10
| Srodowiskiem lokalnym
44 Opieka nad dzieckiem i rodzing irrawz;:tememii naglych por.
asa
440 Praca z rodzing BE10 w tym: kontrakt socjalny, wniogki
0 przydzielenie asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring
sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem, dzienniki
racy asystenta rodziny
441 Wspieranie w Opiece BE10 m.in: deCYZJ_e o !JS[EI.I‘IOWIEHILI
i wychowaniu dziecka ERyRRIEAee
442 Piecza zastepcza wspolfinansowanie pobytu
' dziecka w rodzinie zastepczej lub
w placowkach opiekunczo-
wychowawczych, informowanie
0 zaleganiu w opifatach,
finansowanie szkolen dla rodzin
wspierajgcych. Finansowanie
kosztow zwigzanych
Z udzielaniem pomocy dla rodzin
zastepczych
4420 Pobyt dzieci w rodzinach B10

zastepczych




4421 [Osoby usamodzielniane B10
3 5 z rodzinnej pieczy zastepczej
4422 [Osoby usamodzielniane B10
z instytucjonalnej pieczy
zastepczej
4423 [Kandydaci na rodzine zastepcza B10
4424 |Odptatnos$¢ za pobyt dziecka B10
W rodzinnej pieczy zastepczej
4425 |Odptatnos¢ za pobyt dziecka B10
w instytucjonalnej pieczy
zastepczej
4426 |Instytucjonalna piecza zastepcza B10
4427 Porozumienia pomiedzy B10
powiatami dotyczace
finansowania dzieci w pieczy
zastepczej
443 Opiniowanie rodzin zastepczych BE10
I kandydatow na rodziny
zastepcze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
45 Organizowanie prac spotecznie BE10 w Zakfe?-fedzk?daﬁ rea"ZOWfanvch,
. przez osrodki pomocy spolecznej,
uzytecznych w tym: ewidencja wykonywania
prac spofecznie uzytecznych,
przygotowanie listy osob ktore
mogg by¢ skierowane do prac
spotecznie uzytecznych,
wspolpraca z wéjtem, starostay
i powiatowym urzedem pracy
W sprawie prac spotecznie
uzytecznych
5 OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjasnienia, interpretacje, A wiasne i otrzymywane od innych
opinie, akty prawne dotyczace Pog*m('ftf{w DOE“SZEZ? S'&?k "
P . » Zariadanie oso nycn tecze a
%agadnler! Zz zakresu udzmlani.a boszczegéinych rodzajow
wiadczen pomocy spo#ecznej swiadczen, wyszczegblnionych
w klasach 51-54.
51 Obswga swiadczen pomocy Planowanie | sprawozdawczosc
spolecznei z zakresu obstugi Swiadczen
P J pomocy spofecznej — patrz klasa
411
510 Swiadczenia pieniezne
5100 Zasilki state B10 @kta spraw mozna przechowywac

w teczkach zbiorczych klasa 513.
W przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana

w teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spoteczne] powinien
wskazaé archiwum panstwowemu
ciekawsze przypadki do
przeprowadzenia ekspertyzy
@archiwalnej,

w szczegolnosci gdy jest
wytworcg materiatow
archiwalnych.




5101 Zasitki okresowe B10 ak przy klasie 5100
5102 Zasitki celowe B10 ak przy klasie 5100
5103 [Zasitki i pozyczki w celu B10 jak przy klasie 5100
ekonomicznego
usamodzielnienia
5104 (Zasitki celowe w zwigzku B10 jak przy klasie 5100
z kleskg zywiotowa lub
ekologiczng
5105 Zasitki celowe w zwigzku ze B10 ak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106 Kasitki celowe na pokrycie B10 jak przy klasie 5100
wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne
5107 |Specjalne zasitki celowe B10 jak w klasie 5100
511 Swiadczenia niepieniezne
5110 |Udzielanie pomocy rzeczowej B10 A :’;:t’" Eiﬂ‘é‘ﬁ oﬁ’;’ﬁ;::me"‘acfa
teczkach zbiorczych o$rodek
pomocy spoleczne] powinien
wybraé¢ odpowiednio kategorie B5
ub B10, w kontekscie przepisu
rt. 104 ust. 7 ustawy z dnia 12
imarca 2004 o pomocy spolecznej
5111 Sprawienie pogrzebu B10 jak przy klasie 5110
5112 Udzielanie schronienia B10 jak przy klasie 5110
5113 Dozywianie B10 jak przy klasie 5110
5114 |Udzielanie positku potrzebujgcym B10 jak przy klasie 5110
512 Swiadczenia z tytutu zapewnienia W tym z tytulu sprawowania opieki
opieki osobom starszym, nad inng osoba
niepetnosprawnym i bedgcym
w szczegolnej sytuacji zyciowe;
5120 [Kierowanie do domoéw pomocy B10 ak przy klasie 5100
spotecznej
5121 [Kierowanie do o$rodkdéw B10 ak przy klasie 5100
wsparcia
5122 Zapewnianie 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 opiekunow B10 ak przy klasie 5100
z tytutu sprawowania opieki
przyznanej przez sad
5125 Umieszczanie oséb w domu B10
pomocy spoteczne;j
5126 [Ustalanie odptatnosci za pobyt B10
w domu pomocy spotecznej
5127 Wytaczanie powodztw o B10

roszczenia alimentacyjne




—_—

_.___5_-;3‘__)

5128 Zapewnienie ustug opiekunczych B10
dla osob z zaburzeniami
psychicznymi
52 Realizacja $wiadczen rodzinnych planowanie | sprawozdawczosc
z zakresu obstugi i realizacji
Swiadczen rodzinnych — patrz
klasa 411
520 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 akia spraw mozna przechowywaé
zasitkow rodzinnych W teczkach zbiorczych klasa 525.
W przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana
w teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spotecznej powinien
wskazac archiwum panstwowemu
ciekawsze przypadki do
przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalnegj,
W szczegdinosci gdy jest
wytworcg materiatow
archiwalnych.
521 Swiadczenia opiekuncze
5210 Zasitki pielegnacyjne B10 ak przy klasie 520
5211 Swiadczenia pielegnacyjne B10 Acpmy Kasis 620
5212 Specjalny zasitek opiekuriczy B10 it przy klnsls 520
9213 |Zasitek dla opiekuna B10 Ak Py Kalatan
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 ak przy Klasie 520
urodzenia sie dziecka
523 Zapomoga finansowana ze B10 Jak przy klasie 520
srodkow wiasnych gminy z tytutu
urodzenia sie dziecka
524 Swiadczenie rodzicielskie B10
525 Teczki zbiorcze stron B10
pobierajgcych $wiadczenia
rodzinne
526 Windykacja i egzekucja B5 W tym umorzenia, okres
- . : przechowywania nalicza sie od
S'f”'adc-"-fe'_‘ rodzmnych zakonczenia postepowania
nienaleznie pobranych
53 Realizacja swiadczen w formie W tym sprawy niezakonczone
funduszu a'imentacyj nego W sprawie $wiadczen w formie
zaliczek alimentacyjnych.
Planowanie i sprawozdawczosé
Z zakresu obslugi | realizadji
gwiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego - patrz klasa 411
530 Swiadczenia z funduszu B10 akta spraw po zarejestrowaniu
a!imentacyjnego mozna przechowywag
w teczkach zatozonych dla
kazdego wnioskodawcy
531 Postepowanie wobec dtuznikow B10 kta spraw mozna przechowywa¢
a“mentacyjn),ch w teczkach zbiorczych klasa 536
532 Woptywanie na aktywizacje B10 akta spraw mozna przechowywac

zawodowg diuznikdw
alimentacyjnych

w teczkach zbiorczych klasa 536




533 Postgpowanie w zakresie zwrotu B10 akta spraw mozna przechowywac
przez dtuznika alimentacyjnego W teczkach zbiorczych klasa 536
nalezno$ci z tytutu wyptaconych
Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

534 Windykacja i egzekucja B5 wtym umorzenia
nienaleznie pobranych $wiadczen g;rﬁg géiiigg::a;fst’;igﬁjn i
z funduszu alimentacyjnego lub przedawnienia

535 Egzekucja éwiadczen z funduszu B5 szeskpf?echowwa?ia nalicza ]Sig
alimentacyinego ]

Akta spraw mozna przechowywad
w teczkach zbiorczych klasa 536

536 Teczki zbiorcze stron z zakresu BE10
Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

54 Obstuga innych rodzajow planowanie i sprawozdawczosé
Swiadczen z zakresu obstugi $wiadczen
wyszczegolnionych w klasach
540-543 — patrz klasa 411

540 Realizacja swiadczen w formie

pomocy materialnej dla uczniéw

5400 Przyznawanie zasitkbw szkolnych B5
dla uczniow

5401 [Przyznawanie stypendiéw BS
szkolnych dla uczniéw

541 Obstuga dodatkdw
mieszkaniowych
i energetycznych

5410 [Obstuga dodatkow B5
mieszkaniowych

5411 [Obstuga dodatkéw B5
energetycznych

542 Swiadczenie opieki zdrowotnej pkta spraw po zarejesirowaniu
finansowanej ze $rodkow $?;zzakg::2he§2&g:$§h dla
publicznych kazdego wnioskodawcy

5420 [Obstuga uprawnien do Swiadczen B10
opieki zdrowotnej finansowane;
z srodkéw publicznych

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

543 Realizacja $wiadczen w formie B10 ikt sQre po zersjestrowaniy

funduszu kombatanckiego

mozna przechowywac
w teczkach zatozonych dla

kazdego wnioskodawcy

w przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana

w teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spotecznej powinien
wybrac odpowiednio kategorig BS
lub B10, w kontekscie przepisu




lart. 104 ust. 7 ustawy z dnia 12 7
marca 2004 o pomocy
spotecznej. Jezeli wytwarzana
dokumentacja poswiadcza okresy
zatrudnienia zalicza sie jg do kat.
B50
55 Obstuga oséb korzystajacych
ze Swiadczen i dodatkow
550 Informowanie o zasadach B5
| rodzajach pomocy spotecznej
551 Informowanie jednostek B5 Np. ZUS, Policje, Urzad Pracy
zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze swiadczer lub
dodatkow
552 /aswiadczenia dla B5
Swiadczeniobiorcéw
553 Listy wyptat §wiadczen
5530 [Listy wyptat $wiadczen ze B50
sktadka na ZUS
9531 LListy 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
i i i jatki dotyczacych
557 Postepowanie windykacyjne B5 za wyjatkiem spraw d
i . diuznikow alimentacyjnych - patrz
i egzekucy!ne_ wol?ec lasa 534 i 535,
swiadczeniobiorcow kres przechowywania nalicza
ig od zakoniczenia postepowania
lub przedawnienia
56 Rehabilitacja zawodowa B5
|| | spoleczna
. . : . dla kazdego wnioskodawcy/
57 Teczki zbiorcze klientow BE10 bsoby korzystajace z wsparcia
MOPR (rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzic teczke zbiorcza
Sugeruje sie kwalifikowanie do
kat, A w szczegélnosci
dokumentacji dotyczacej osob
diugotrwale korzystajgcych
Z pomocy spotecznej
58 Realizacja swiadczen w formie B10
pPomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci
580 Swiadczenie wychowawcze B10
581 Teczki zbiorcze stron B10
pobierajacych $wiadczenia
wychowawcze
B ; Sl . W tym umorzenia, okres
582 Wlndykacj,a ! eQZERUCJa BS przechowywania nalicza sie od
swiadczen wychowawczych dnia zakoriczenia postepowania
| nienaleznie pobranych




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
podmiotow.

61

Gminne programy profilaktyki

iLrozwiqzywania problemow
lkoholowych 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.
Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii

BE10

64

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku
pPrzemocy w rodzinie

BE10

umowy, porozumienia, zlecenia,
Zamowienia

65

Zwalczanie alkoholizmu,
narkomanii i zjawiska
rzemocy w rodzinie

BE10

m.in. Niebieskie Karty oraz teczk
0s6b uzaleznionych

650

Zespot interdyscyplinarny ds.
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie

BE10

651

Grupy robocze — teczki rodzin
dotknietych przemocg

BE10

66

Prowadzenie klubow, swietlic
i innych form wsparcia

BE10

660

Klub Integracji Spotecznej

BE10

661

Kluby Integracyjne dla Dzieci
| Mtodziezy

BE10

662

Kluby Seniora

BE10

663

Inne formy wsparcia

BE10

w tym realizowane z $rodkow
zewnetrznych




Zatgcznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej
MOPR w Piekarach Slaskich

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach $Slaskich

............................. Dziat Organizacjii Kadr........................
Nazwa jednostki i komadrki arganizacyjnej

OR.0711. B-10

oznaczenie teczki kategoria akt

Wspdipraca z samorzadem terytorialnym

tytut teczki

[-X11.2013

daty skrajne



Zalgcznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej
MOPR w Piekarach Slgskich

SPIS SPRAW

e

........................................................................................................

’Tp. Qd /do kogo Tresé sprawy Z dnia Data Uwagi
wptyneta ostatecznego
zalatwienia
sprawy




Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
ul. Biskupa Nankera 103

41-949 Pickary Slaskic

e-mail: biuro@mopr.pickary.pl

B S tel./fax 322879503
Miejski Osrodek tel./fax 322883574

Pomocy Ro'dzmle www.mopr.piekary.pl
w Piekarach Slaskich

e ———————— ————— %

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
MOPR w Piekarach Slaskich



Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
) P ul. Biskupa Nankera 103
41-948 Piekary Slaskie 41-949 Piekary Slgskie
e-mail: biuro@mopr.piekary.pl
S e tel./fax 322879503
Migjskl Ofrad el tel /fax 322841987 tel /fax 322883574

Pemocy Rodzini i
¥ . . www.mopr.piekary.pl
wPiekarachSlaskich

Punkt Interwencji Kryzysowej

ul. Przyjazni 229

I EEmme e ———————————— -, L, —————————— " —————

Zatgeznik nr 5
do Instrukcji Kancelaryjnej
MOPR w Piekarach Slgskich



-

Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie
v Piekarach Slaskich

Dzial Opieki nad Dzieckiem i Rodzing
41 - 940 Piekary Slgskie
ul. Bytomska 67
tel. kom 302 942 109
tel /fax 32 288 50 04

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
ul. Biskupa Nankera 103
41 —949 Piekary Slgskie
tel./fax 32 287 9503
tel/fax 32 288 35 74
www.mopr.pickary.pl
c-mail: biuro@mopr.pickary. pl

Zalgcznik nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej
MOPR w Piekarach Slaskich



Nazwa zakiadu pracy i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalgcznik nr 7

do Instrukcji Kancelaryjne;
MOPR w Piekarach Slgskich

Cyfrowy Fi Migjsce Data
d

symbol ) .y Kat. | Liczba przechowywania | zniszczenia lub

Lp. Tytut teczki lub tomu skrajne )
hasta 4o akt | teczek akt przekazania do
od - do

(teczki) w archiwum archiwum

1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta:

{czytelny podpis i data)

Kierawnik jednostki organizacyjnej

(czytelny podpis i data)

Przejmujacy akta;

(czytelny podpis i data)



