Zarzadzenie Nr 06.2022
Kierownika
Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w jednolitym rzeczcowym wykazie akt dla Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Okonku.

Na podstawie §2 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246 ze zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

81
W jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku,
stanowigcym zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 31.2012 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Okonku z dnia 14 wrzesnia 2012 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) Zmiane nazwy dotychczasowej klasy 46 na ,Dodatki Mieszkaniowe, dodatki energetyczne ,dodatki
wyréwnawcze, dodatek ostonowy”.
2) Dodaje sie do wykazu nowg klase 463 o tytule hasta klasyfikacyjnego ,Dodatek ostonowy” i oznaczeniu
kategorii archiwalnej B-5 w komérce macierzystej oraz B-c w innych komérkach.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 r.

KIEROWNIK
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Sp@ecf.nej w Okonku

mgr Ewa Gubow






Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 31.2012
Kierownika M-GOPS w Okonku
z dnia 14 wrze§nia 2012 r.

MIEJSKO-GMINNY OSRODEK POMOCY SPOEECZNEJ W OKONKU
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjne archiwalna
II 111 v AVZ W komérce W innych
macierzystej komérkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ORGANIZACJA, ZARZADZANIE
00 ORGANIZACJA
000 Przepisy prawne dotyczace zarzadzania i organizacji B-10 Bce Wilasne B25
001 Organizacja GOPS
0010 | Statut Osrodka B-25 Bce
0011 | Regulamin organizacyjny B-25 Be
0012 | Podzialy czynnosci B-10 Be
0013 | Upowaznienia i pelnomocnictwa kierownika do wykonywania B-5 Bc Okres przechowywania nalicza si¢ od 1
zadan stycznia roku nastepnego po utracie waznosci.
W tym ich rejestr.
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005 Zaswiadczenia B-2 Be
01 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC I STATYSTKA
010 Planowanie i sprawozdawczo$é
0100 | Plany i sprawozdania whasne B-25 Bc
0101 | Plany i sprawozdania miesigczne, kwartalne i potroczne B-5 Be Jezeli nie zostaly wykorzystane przy
tworzeniu opracowan wyzszego rzedu — kat.
B25.
011 Statystyka i analizy
0110 | Statystyczne opracowania konicowe B-25 Be Roczne i wieloletnie, takze okresowe (
miesigczne, kwartalne, pélroczne), jezeli
zawarte w nich dane nie zostaly wykorzystane
przy tworzeniu opracowan wyzszego rzedu.
Pozostale — kat. BS.
0111 | Analizy (kompleksowe i problemowe B-25 Bc Okresy krotsze niz rok kat. B-5.
012 Strategie pomocy spolecznej B-25 Be
02 INFORMATYKA
020 Projektowanie 1 koordynowanie systemoéw 1 programéw
0200 | Tworzenie i eksploatacja baz danych B-25 Be
0201 | Elektroniczne archiwizowanie danych na nos$nikach B-25 Bce
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05 WSPOLPRACA I WSPOLDZIALANIE

050 Wspolpraca 1 wspdtdziatanie z organami wladzy pafnstwowej B-25 Bc Dokumentacja merytoryczna, w tym umowy o
wspdlpracy, porozumienia oraz wlasne
opracowania dla tych jednostek. Pozostata
dokumentacja — kat. BS.

051 Wspétpraca i wspéldzialanie z organami wladzy samorzadowe;j B-25 Be Dokumentacja merytoryczna, w tym umowy o
wspolpracy, porozumienia oraz wilasne
opracowania dla tych jednostek. Pozostala
dokumentacja — kat. BS.

052 Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi jednostkami, B-25 Bc Dokumentacja merytoryczna, W tym umowy o

organizacjami, osobami fizycznymi, stowarzyszenia i fundacje wspblpracy,  porozumienia oraz  wiasne
opracowania dla tych jednostek. Pozostala
dokumentacja — kat. B3.

053 Kontakty zagraniczne B-25 Bc

054 Reprezentacja B-3 Be Zyczenia, zaproszenia, podzigkowania itp.

06 BIUROWOSC, SKEADNICA AKT, BIBLIOTEKA

060 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, sktadnicy akt B-10 Be Zewngtrzne. Wiasne — kat. B 25

060 Instrukcja kancelaryjna B-25 Be

061 Jednolity rzeczowy wykaz akt B-25 Bc

062 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentow B-5 Bc Dziennik korespondencyjny, ksigzka

nadawcza, oplaty pocztowe, itp.
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101 Regulamin pracy, czas pracy B-25 Be
102 Taryfikatory klasyfikacyjne B-25 Be
11 EWIDENCJA OSOBOWA, LEGITYMACIJE,
ZASWIADCZENIA

110 Akta osobowe pracownikow B-50 Be Sposob prowadzenia akt osobowych okresla
Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki
Socjalnej z dnia 28.05.1996r. (Dz. U. Nr 62,
poz. 286)

111 Ewidencja akt osobowych B-50 Bce

112 Legitymacje stuzbowe B-5 Be

113 Zakresy czynnosci B-5 Be Odktadanie do akt osobowych — klasa 110.

114 Sprawy wojskowe pracownikow B-5 Be

115 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia B-5 Be Wiasciwa dokumentacja odktadana jest do akt
osobowych poszczegdlnych pracownikéw —
klasa 110.

12 ZATRUDNIANIE, WYNAGRADZANIE, AWANSOWANIE,
OPINIOWANIE

120 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B-2 Be Jak w klasie 115

121 Zapotrzebowanie 1 nabor pracownikow B-2 Be

122 Opiniowanie pracownikow B-2 Be Jak w klasie 115
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137 Sktadki ubezpieczenia spotecznego B-10 Be Deklaracje rozliczeniowe — klasa 3104
138 Zbiorowe ubezpieczenie pracownikow B-10 Bce
139 Legitymacje ubezpieczeniowe B-5 Bc
14 EMERYTURY, RENTY, SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE
140 Ewidencja emerytéw i rencistow B-10 Bce
141 Whnioski o emerytury, renty B-3 Bce
142 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, pozyczki
1420 | Regulamin ZFSS B-25 Bce
1421 | Plan rzeczowo — finansowy 1 jego realizacja B-5 Be Roczny B-25.
1422 | Dofinansowanie do wypoczynku B-5 Bce
1423 | Inne $wiadczenia B-5 Bce
1424 | Pozyczki B-5 Be
15 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, SRODKI
CHRONIONE, WYPADKI
150 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy (przeglady) B-3 Be
151 Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B-25 Be
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207 Uptynnianie, kasacja rachomosci, materialéw, narzedzie 1 pomocy B-5 Be
biurowych
208 Meble i sprzet biurowy B-5 Bc
209 Inwentaryzacja w Osrodku B-10 Be
21 INWESTYCJE 1 REMONTY KAPITALNE
210 Przepisy prawne dotyczace inwestycji 1 remontow B-10 Be
211 Dokumentacja techniczno — prawna budynkow wiasnych B-10 Bc Od zburzenia obiektu
212 Realizacja inwestycji B-5 Bce 0Od rozliczenia inwestycji
213 Realizacja remontu B-5 Be Od rozliczenia inwestycji
22 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
220 Rejestr zamowien publicznych B-10 Be
221 Dokumentacja zaméwien publicznych B-5 Bce
222 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamowien B-10 Be
publicznych
BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE I WYKONANIE BUDZETU
300 Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego i wykonania B-10 Bc Zewnetrzne. Wiasne —kat. B25.
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3110 | Dowody ksiggowe B-5 Be
3111 | Karty dochodéw i wydatkéw B-5 Bce
3112 | Dzienniki ksiggowe B-5 Be
3113 | Ewidencja analityczna i syntetyczna B-5 Bce
3114 | Uzgadnianie sald B-5 Be
3115 | Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty B-5 Bce
3116 | Podatki B-5 Be
3117 | Polityka rachunkowosci i plany kont B-25 Bce
312 Obroét gotowkowy
3120 | Dowody 1 raporty kasowe B-5 Be
3121 | Kopie kwitariuszy B-3 Bc
3122 | Grzbiety ksigzeczek czekowych B-3 Be
32 ROZLICZENIE PLAC
320 Dokumentacja plac B-5 Be
321 Karty zbiorcze wynagrodzen B-50 Be
322 Listy ptac B-50 Be

13
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4032 | Zasitki celowy i specjalny zasilek celowy B-5 Be
4033 | Zasitek i pozyczka na ekonomiczne usamodzielnienie B-5 Bce
4034 | Wynagrodzenia dla opiekuna z tytulu opieki przyznane przez Sad B-5 Be
4035 | Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem losowym B-5 Be
4036 | Pomoc w ekonomicznym usamodzielnieniu B-5 Bc
4037 | Zasitki celowe w zwiagzku z klgska zywiotowg lub ekologicznag B-5 Bce
4038 | Dodatkowe $wiadczenia B-5 Bce
4039 | Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen z B-5 Be
pomocy spolecznej

404 Swiadczenia niepieniezne
4040 | Ustugi opiekuncze B-5 Be
4041 | Specjalistyczne ustugi opiekuncze B-5 Be
4042 | Ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spolecznej B-5 Be
4043 | Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne B-5 Bc
4044 | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne B-50 Bce

405 Pozostate swiadczenia niepieni¢zne

15
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411 Komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych B-10 Bc
412 Rejestr 0s6b zgloszonych B-10 Be
413 Zwalczanie 1 zapobieganie narkomanii B-5 Bce Jak w klasie 410.
414 Zwalczanie 1 zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom B-5 Be Jak w klasie 410.
42 PRZEMOC W RODZINIE
420 Programy przeciwdziatania przemocy w rodzinie B-25 Be
421 Zesp6t Interdyscyplinarny
4210 | Powolywanie i odwotywanie czlonkow B-10 Be
4211 | Posiedzenia Zespotu interdyscyplinarnego B-10 Be
422 Diagnozowanie zjawiska przemocy w rodzinie B-5 Bce
423 Pomoc ofiarom przemocy w rodzinie B-5 Bce
424 Grupowe formy wsparcia B-5 Bce
425 Dzialanie gminnych o$rodk6éw wsparcia B-5 Be
43 MONITOROWANIE I REALIZACJA ZADAN POMOCY
SPOLECZNEJ
430 Programy lokalne w zakresie pomocy spotecznej B-25 Bce

17
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4421 | Specjalne Zasitki Opiekuncze B-10 Bce
443 Jednorazowe $wiadczenie, jednorazowa zapomoga z tytulu
urodzenia dziecka
4430 | Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia dziecka B-10 Bc
4431 | Jednorazowe $wiadczenie <Za zyciem> B-10 Be
444 Windykacja 1 egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen B-10 Be
rodzinnych
445 Listy wyptat $wiadczen rodzinnych
4450 | Listy wyptat swiadczen ze skiadka na ZUS B-50 Bce
4451 | Listy wyplat bez sktadki na ZUS B-5 Bc
446 Obstuga swiadczeniobiorcéw - ZUS
4460 | Rozliczenia sktadek dla ZUS B-10 Bce
4461 | Zgloszenia swiadczeniobiorcéw do ZUS B10 Bc
447 Obstuga 0s6b korzystajacych 1 wspodtpraca z innymi instytucjami B-10 Bce
w tym wydawanie zaswiadczen.
448 Swiadczenie rodzicielskie B-10 Be
449 Swiadczenie wychowawcze, Swiadczenie dobry start
4490 | Swiadczenie wychowawcze B-10 Bc
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463 Dodatek ostonowy B-5 Bce
47 WSPIERANIE RODZINY I SYSTEM PIECZY
ZASTEPCZEJ
470 Asystent rodziny B-10 Be
471 Placowki wsparcia dziennego B-10 Bc
472 Rodziny wspierajace B-10 Be
473 Programy wspierania rodziny B-10 Be
474 Postepowania z zakresu wspierania rodziny B-10 Be
475 Rejestr decyzji z zakresu wspierania rodziny B-10 Bc
48 INNE SPRAWY Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ
480 Centrum interwencji socjalnej B-5 B-c
481 Wspdlpraca z bankiem zywnosci B-5 Bce
482 Stypendia i zasitki szkolne o charakterze socjalnym B-5 Bce
483 Realizacja zadan z zakresu przyznawania Kart Duzej Rodziny
4830 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace B-10 Be Zewngtrzne. Whasne wytyczne
zagadnien z zakresu Karty Duzej Rodziny i ustalenia — kat. B25
4831 | Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie Karty Duzej Rodziny B-25 Bce
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