) Miejsko-Gminny
- — . x s
Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Lesna 46, 64-965 OKONEK Zarzadzenie Nr 33.2022
tel. (0-67) 266 09 54 . :
NIP: 767-15-48-958 Kierownika

Miejsko- Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 03 listopada 2022 r.

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

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

§1
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 wrzes$nia 2012 r. wprowadza sig nastepujace zmiany:
1) Zmiane nazwy dotychczasowej klasy 46 na ,Dodatki Mieszkaniowe, dodatki energetyczne, dodatki
wyréwnawcze, dodatek ostonowy, dodatek weglowy, Zrédta ciepta, dodatek elektryczny”.
2) Dodaje sie do wykazu nowa klasg 466 o tytule hasta klasyfikacyjnego ,Dodatek elektryczny” i oznaczeniu
kategorii archiwalnej B-10 w komdrce macierzystej oraz Bc w innych komérkach.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 listopada 2022 r.

KIEROWNIK

Miejsko-Gminnedo Os$rodke

Pomocy S{)g%;j w Okonku
mgr Ewa Gubow






-nsafo1 gor wk) M
‘Tosouzem sroenn od oSouddiseu myjoI eruzoAls Uepez
I po 31s ezoyeu eruemAmoyoszid SapiO og s-gq RIUBMAUONAM Op BYTUMOISN eM)dTUsowoupd 1 erustuzemod() | €100
og 01-9 1osouuAzo Aperzpod | 7100
og st-d Aulfoezmued1o ururen3sy | 1100
od scd BIpoIsQ 1MelS | 0100
$dOD efoezuesig 100
G7g QuseIM og 01-9 1foezruedio 1 eruezpbzrez 95kzoK10p sumeld Asidozig 000
VILOVZINVIOIO 00
HINVZAYVZIAVZ ‘VLIVZINVIHO 0
8 Y/ 9 3 4 £ 4 {
YoByIQWOoN foyshzIoroew
yoAuur g 0IQWON M A Al 11 I
BU[BMIYOIR oulKoeyryAsery
13em[) eo3arey sulKoexyAsery epseH o[oquIAS

IV ZVIAM AMOZOHAZY ALI'TONAHS

MMNOJMO M LANZDAT0dS ADONOd MHAOIYSO ANNIND-OMSIHIA

~1 TOT BIUSIZIM p] BlUp Z
n{UoXQ M SJOD-IA BHIUMO0IDY
Z10T 1€ Au eludzpbziez op

€ U qluzokjez




002

Narady, zebrania i posiedzenia

0020 | Narady wlasne B-25 Bc Programy, protokoty, referaty, wnioski, itp.

0021 | Udzial w naradach zewnetrznych B-5 Be Whasne materialy B-25

0022 | Narady pracownikéw wiasnej jednostki B-25 Be Jak w klasie 020

0023 | Komisje i zespoly wlasne (state i dorazne) B-25 Be Regulaminy, protokoly, uchwaly, wnioski.
003 Akty normatywne

0030 | Zarzadzenia wiasne kierownika GOPS B-25 Bce W tym ich rejestr.

0031 | Uchwaty rady gminy B-5 Bc Dotyczace dziatalnosci GOPS.

0032 | Zarzadzenia wojta B-5 Bc Okres przechowywania od utraty waznosci.

Dotyczace dziatalnosci GOPS.
0033 | Umowy i porozumienia z jednostkami realizujgcymi zadania B-50 Be
pomocy spolecznej

0034 | Umowy cywilno — prawne z osobami prawnymi B-50 Bce
004 Ochrona danych osobowych

0040 | Polityka bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych B-25 Be Przepisy.

0041 | Dokumentacja 0s6b dopuszczonych do przetwarzania danych - B-10 Be Wnioski, upowaznienia, o§wiadczenia, itp.

0042 | Inna dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych B-10 Be
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informatycznych

0202 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych B-5 Bc
0203 | Ewidencja baz danych B-25 Be
0204 | Licencje na systemy i oprogramowanie B-5 Bce
0205 | Eksploatacja systemdéw i oprogramowania B-10 Be
03 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI
030 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej oraz skargi i wnioski B-10 Be Zewngtrzne. Whasne — kat. B25.
031 Opinie prawne B-5 Bc
032 Rejestr skarg i wnioskéw B-25 Bc
033 Rozpatrywanie skarg i wnioskow B-25 Bce Przekazane wg. Wiasciwosci kat. B-3.
034 Analizy skarg i wnioskéw B-25 Bc
04 PROMOCJA, WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE
040 Przepisy prawne dotyczgce wydawnictw i @cd:wm@m B-10 Bce
041 Materialy promocyjno — informacyjne B-5 Be Whasne — kat. B25.
042 Wspbdlpraca z mediami B-25 Bce
043 Wystawy, pokazy, imprezy wlasne B-25 Bce
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063 Skifadnica akt
0630 | Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt B-25 Bce
0631 | Wykaz spisoéw zdawczo — odbiorczych B-25 Bc
0632 | Spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji przekazywanej do B-25 Be
sktadnicy akt
0633 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoly zniszczen B-25 Be
0634 | Udostepnienie, wypozyczenie akt B-2 Bce
064 Prenumerata dziennikéw, czasopism, ksigzek B-2 Be
065 Pieczecie, tablice osrodka — wzory i ewidencja B-25 Be
07 NADZOR, KONTROLA
070 Ksigzka kontroli B-5 Bc
071 Kontrole zewngtrzne B-25 Be Protokoty, sprawozdania, wnioski, itp.
072 Kontrole wewnetrzne B-10 Bc Jak w klasie 071
KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC, EWIDENCJA
; OSOBOWA, ZATRUDNIANIE I ZWALNIANIE
100 Zbior przepiséw prawnych dotyczacych pracy i ptacy B-10 Bce Zewngtrzne. Wlasne — kat. B25.
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123 Nagradzanie i awansowanie B-2 Be Jak w klasie 115
124 Prace dodatkowe pracownikéw B-5 Bce

125 Szklenia pracownikow B-2 Bc

126 Alimenty i inne potracenia B-5 Be

127 Szkolenia, samoksztatcenie, doksztalcanie B-3 Bce

128 Umowy zlecenia, o dzielo B-10 Bc Ze skladkg ZUS B-50
129 Staze 1 praktyki zawodowe B-10 Bc

13 DYSCYPLINA PRACY, dﬁﬁcwﬁ‘gﬂﬁ
UBEZPIECZENIE PRACOWNIKOW

130 Karty ewidencji czasu pracy B-5 Be

131 Listy obecnosci pracownikow B-3 Bce

132 Absencja chorobowa B-3 Bc

133 Ksiazki wyj$¢ poza zaktad pracy B-3 Bce

134 Ewidencja delegacji stuzbowych B-3 Be

135 Urlopy pracownicze B-3 Bce

136 Kary porzadkowe i dyscyplinarne B-5 Be
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152 Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B-3 Bce Karty ewidencyjne.

153 Srodki utrzymania czystosci B-3 Bc

154 Wypadki przy pracy, w drodze do i z pracy B-10 Be Rejestr wypadkéw oraz wypadki Smiertelne

zbiorowe 1 inwalidzkie - B-25.

155 Analizy i oceny wypadkowosci i chordb B-25 Bce

156 Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe B-5 Be
SRODKI RZECZOWE

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI, TRANSPORT,

ZAOPATRZENIE

200 Podstawowe zasady gospodarowanie nieruchomos$ciami, srodkami B-10 Be Zewngtrzne. Wlasne — kat. B25.
transportu

201 Magazynowanie $rodkéw trwatych i nietrwalych B-10 Be

202 Ewidencja $rodkow trwatych 1 nietrwatych B-10 Be

203 Eksploatacja urzadzen techniczno — instalacyjnych B-3 Be

204 Eksploatacja srodkdw transportu B-5 Be

205 Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe B-3 Be

206 Ewidencja ruchomosci, narzedzie, materiatéw i pomocy B-5 Be

biurowych

10
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301 Opracowania i materiaty dotyczace budzetu
3010 | Bilans potrzeb B-5 Projekt.
3011 | Plan finansowy B-5 Wersja ostateczna — kat. B25.
302 Budzet i jego zmiany
3020 | Budzet B-25 Bc
3021 | Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i potroczne z wykonania B-5 Be
budzetu
3022 | Roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu B-25 Bc
31 RACHUNKOWOSC, OBSLUGA KASOWA
310 Finansowanie i kredytowanie
3100 | Finansowanie wiasnej jednostki B-5 Bce
3101 | Finansowanie inwestycji B-5 Bce
3102 | Wspoéldziatanie z bankiem B-5 Bc
3103 | Obstuga finansowa funduszy ze srodk6w zagranicznych w tym B-5 Be Czas przechowywania wynika z odrebnych
Unii Europejskiej regulacji lub uméw, w innym przypadku
wynosi 5 lat
3104 | Deklaracje ZUS B-10 Be
311 Ksiggowos¢ finansowa

12
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323 Rozliczenia z US B-10 Be
324 Inne wynagrodzenia B-10 Bc
POMOC SPOLECZNA
40 SWIADCZENIE POMOCY SPOLECZNEJ
400 Przepisy prawne dotyczace swiadczen z pomocy spotecznej B- 10 Bc Zewngtrzne.  Wiasne  uregulowania i
wyjasnienia — kat. B25.
401 Swiadczeniobiorcy Wywiady érodowiskowe.
4010 | Teczki $wiadczeniobiorcow B-10 Bc
4011 | Rejestr swiadczeniobiorcow B-10 Be
4012 | Rejestr wywiadéw Srodowiskowych B-5 Bce
4013 | Rejestry decyzji B-10 Bce
4014 | Listy zrealizowanych $wiadczen B-5 Bc
4015 | Rejestr list zrealizowanych $wiadczen B-5 Bc
402 Whioski do doméw pomocy spotecznej B-5 Be
403 Swiadczenia pienigzne
4030 | Zasitki state B-5 Bce
4031 | Zasitki okresowe B-5 Bc

14
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4050 | Praca socjalna B-5 Be
4051 | Poradnictwo specjalistyczne B-5 Bce
4052 | Interwencja kryzysowa B-5 Be
4053 | Bilety kredytowe B-5 Bce
4054 | Sprawienie pogrzebu B-5 Bce
4055 | Schronienie B-5 Be
4056 | Mieszkania chronione B-5 Bce
4057 | Positki B-5 Bce
4058 | Swiadczenia opieki zdrowotnej finansowane ze $rodkow B-5 Be
publicznych

406 Swiadczenia pomocowe
4060 | Pomoc rzeczowa, w tym na ekonomiczne usamodzielnienie B-5 Bce
4061 | Pomoc uchodzcom, cudzoziemcom i repatriantom B-5 Be
4062 | Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym B-5 Be

41 PROFILAKTYKA SPOLECZNA
410 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B-10 Be Wtasne analizy i sprawozdania — kat. B25.

16
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431 Programy krajowe w zakresie pomocy spotecznej B-25 Be
432 Programy unijne w zakresie pomocy spotecznej Poszczegélne umowy mogg okresla¢ inne
okresy przechowywania dokumentacji
4320 | Wyjasnienia, interpretacje, zasady, opinie, akty prawne dotyczace B-25 Bc
z zakresu programow i projektéw finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych ( unijnych)
4321 | Wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych B-25 Bc
ze srodkoéw zewnetrznych( unijnych)
4322 | Realizacja programé6w i projektéw finansowanych ze srodkow B-25 Bc
zewngtrznych w tym dokumentacja beneficjentow
zakwalifikowanych do programéw i projektéow
4323 | Realizacja programu PEAED B-25 Be
44 REALIZACJA SWIADCZEN RODZINNYCH
440 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych B-10 Bce
441 Zasilki i Swiadczenia pielegnacyjne
4410 | Zasikki pielegnacyjne B-10 Be
4411 | Swiadczenia pielegnacyjne B-10 Bce -
442 Swiadczenia Opiekuricze
4420 | Zasitek dla Opiekuna B-10 Be

18
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4491 | Swiadczenie dobry start B-10 Bc
45 SWIADCZENIA ALIMENTACYJNE
450 Zaliczka alimentacyjna B-10 Bc
451 Fundusz alimentacyjny B-10 Be
452 Postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych B-10 Be
453 Rejestr tytutéw wykonawczych B-10 Be
454 Postepowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego B-10 Be
naleznosci z tytulu wyplaconych §wiadczefi alimentacyjnych
455 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen z B-5 Be
funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej
456 Obstuga 0s6b korzystajacych i wspétpraca z innymi instytucjami B-5 Bce
w tym wydawanie zaswiadczen.
46 DODATKI MIESZKANIOWE , DODATKI
ENERGETYCZNE, DODATKI WYROWNAWCZE,
DODATEK OSLONOWY, DODATEK WEGLOWY,
ZRODLA CIEPLA
460 Dodatki mieszkaniowe B-5 Be
461 Dodatki wyréwnawcze B-5 Be
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482 Stypendia i zasitki szkolne o charakterze socjalnym B-5 Be
483 Realizacja zadan z zakresu przyznawania Kart Duzej Rodziny
4830 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace B-10 Bce Zewngtrzne. Wiasne wytyczne
zagadnien z zakresu Karty Duzej Rodziny 1 ustalenia — kat. B25
4831 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie Karty Duzej Rodziny B-25 Bc
4832 ém@m&&ﬁ&ﬁ&@ B-10 Bc Z administracjg rzadows, samorzadowa, wojewoda,
organami gminy, policja, prokuraturg, sadami,
komornikami, stowarzyszeniami, fundacjami,
organizacjami, szkotami itp.(korespondencja, whasne
opracowania, odpowiedzi na pisma przy czym
opracowania, odpowiedzi na pisma dotyczace
$wiadczeniobiorcow lub innych spraw odkiada si¢ do
teczek wnioskodawcédw/$wiadczeniobiorcow badz teczek
dla ktérych prowadzone s3 akta sprawy)
4833 | Rejestr wnioskéw dotyczacych wydawania Kart Duzej Rodziny B-10 -
4834 | Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcow Karty Duzej B-10 -
Rodziny
4835 | Decyzje w sprawie odmowy wydania Karty Duzej Rodziny B-10 Bce
4836 | Rejestr Kart Duzej Rodziny B-10 -
49 WARSZTAT TERAPII ZAJECIOWEJ
490 Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania i finansowania WTZ B-25 Be
491 Rejestr uczestnikéw WTZ B-10 Bce
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