Migdzychéd, 06.08.2020 r.

ZARZADZENIE NR 10/2020
Z dnia 06.08.2020 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzychodzie

w sprawie: instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) , zarzadza si¢ co nastepuje:

1.

§1

Zarzadzenie okresla:
instrukcje kancelaryjna,

2. jednolity rzeczowy wykaz akt,

3.

instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt, zwang dalej
winstrukcja archiwalng”

dla Osrodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie, zwanego dalej ,,podmiotem”.

b)

§2

. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegblowe zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, stanowi Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia.
Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naptywajacej,
stanowi Zatqcznik Nr 2 do Zarzgdzenia.

Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje i zakres dzialania sktadnicy akt oraz
szczegdlowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowi
Zalgcznik Nr 3 do Zarzqdzenia.

§3

Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w podmiocie przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:

sprawe¢ zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do zakonczenia
sprawy, albo

zaktada si¢ nowg sprawe, wpisujac ja w nowym spisie spraw, zaznaczajae ten fakt w
dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy
......... ”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w
znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.



¢) wyboru, o ktorym mowa w pkt. a) i b) dokonuje Dyrektor komorki
organizacyjnej/jednostki organizacyjnej, przekazujgc niezwlocznie informacje do
sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie
Zarzqgdzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty krotszy okres jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala w
podmiocie zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposob
wlasciwy, jest kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam specjaliscie pracy socjalnej, zatrudnionemu
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Miedzychodzie pelnigcemu obowigzek prowadzenia
zakladowej sktadnicy akt.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego, tj. z dniem 01.01.2021 r.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 10/2020 z dnia 06.08.2020 .
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIJA I OBIEG
DOKUMENTACIJI
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W MIEDZYCHODZIE

06 sierpien 2020 r.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonania
czynnosci kancelaryjnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie.

2. Okreslony instrukcjg tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania akt oraz ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

3. Instrukcja reguluje zasady postepowania z dokumentacja jawng. Postepowanie z
dokumentami zawierajacymi informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§2

Przez okre$lenia uzyte w instrukcji nalezy rozumie¢:
akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia
sprawy lub aprobata dla tresci samego pisma,
akta sprawy - dokumentacja tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa,
filmowa, multimedialna zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania; przez akta
spraw nalezy réwniez rozumie¢ szereg pism dotyczacych tego samego zdarzenia,
archiwista — pracownik realizujgcy zadania zwigzane z funkcjonowaniem skiadnicy
akt,
czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej
przygotowanego do podpisu przez wystawce,
dekretacja — adnotacja umieszczona na piSmie zawierajaca: skierowanie sprawy do
konkretnego referenta lub komorki organizacyjnej, wskazdwki dotyczgc sposobu
zalatwienia sprawy oraz dyspozycje odnosnie terminu zatatwienia sprawy,
dokumentacja - zbiér wszelkich rodzajéw dokumentéw, ksiegi, korespondencija,
dokumentacja finansowa, statystyczna, plany, projekty, sprawozdania - niezaleznie od
techniki ich wykonania (rekopisy, maszynopisy, druki) oraz kazda inna dokumentacja
utrwalona sposobem mechanicznym lub elektronicznym,
jednostka organizacyjna — Osrodek Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie,
komoérka organizacyjna — bezwydzialowa struktura Osrodka Pomocy Spolecznej w
Migdzychodzie,
dzial — zesp6! pracownikéw zajmujacy si¢ pokrewnymi sprawami,
dyrektor — dyrektor jednostki organizacyjnej — Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie,
Korespondencja - kazde pismo lub przesylka wplywajace do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie lub wychodzace z niego,
no$nik informatyczny - ptyta CD, pendrive, dysk zewngtrzny lub inny nos$nik, na
ktérym zapisano w formie elektronicznej tresé¢ dokumentu, pisma, itp.,
piecze¢ wplywu — odcisk zawierajgcy: nazwe jednostki organizacyjnej, datg wptywu
oraz miejsce na umieszczenie numeru ewidencyjnego pisma,
pismo - wyrazong tekstem informacjg, stanowiaca odrgbng calo$¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,



przesylka — dokumentacja otrzymana lub wysylana przez jednostke organizacyjng
(kazdy oddzielnie zapieczetowany list, pismo, paczka itd.) w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej,
referent - pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ktéry opracowuje
sprawe pod wzgledem merytorycznym,

rejestr kancelaryjny - specjalna ksiega ewidencyjna, w ktorej sa zestawione sprawy
o podobnej tematyce; rejestr mozna prowadzi¢ w formie pisemnej lub informatyczne;j,
rzeczowy wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja akt powstajacych w toku
dzialalnosci Osrodka Pomocy Spolecznej w Miegdzychodzie, oznaczona w
poszczegolnych pozycjach symbolem cyfrowym w ukladzie dziesigtnym, hastem
klasyfikacyjnym i symbolem literowym kwalifikacji archiwalnej w komorce
merytorycznej i pozostatych komoérkach,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce rozpatrzenia, podjecia decyzji i
wykonania czynnoéci stuzbowych zwiazanych z zalatwieniem sprawy,

teczka spraw - skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub pokrewnych rzeczowo akt spraw ostatecznie zatatwionych, obj¢tych
ta samg grupa akt ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

zalgcznik - kazda luzna kartka papieru, zawierajaca tre$¢ odnoszaca si¢ do pisma
podstawowego; akta skltadajace si¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktore pod
wzgledem tresci tworzg catos$é, uwaza sig za jeden zatacznik.

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikéw nalezy:
przyjmowanie, rozdzielanie oraz dostarczanie korespondencji i przesylek,
prowadzenie ewidencji korespondencji, czyli wptywdéw 1 pism oraz przesylek
wychodzacych,
sporzgdzanie czystopisoéw pism oraz ich kopiowanie,
wysylanie korespondencji i przesylek,
przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej, itp.,
kompletowanie spraw zakonczonych,
wykonywanie czynnosci z zakresu przechowywania i archiwizowania akt,
udzielanie informacji interesantom, a w razie koniecznosci kierowanie ich do

wilasciwych oséb.
2. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie:

wykonujg referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.
§4

Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem wszystkich pracownik6w
Osrodka Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie.

Rozdzial I1

System kancelaryjny, postepowanie z wykazem akt
oraz nadawanie kategorii archiwalnych

——



§5

W Of$rodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Dopuszcza si¢ korzystanie
pomocniczo z dziennika korespondencyjnego w celu monitorowania obiegu pism. Obieg
dokumentdw oparty jest na dokumencie na no$niku papierowym.

§6

Dziennik korespondencyjny prowadzi wyznaczony do tego pracownik. W razie potrzeby
mozna prowadzi¢ kancelarie w oparciu o dwa dzienniki, w ktorych osobno rejestruje si¢

korespondencje wychodzaca i przychodzaca.
§7

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci
Osrodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie i zawiera ich kwalifikacje archiwalna.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnos$ci oznaczone w poszczegdlnych
pozycjach symbolami, hastami oraz kategoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, laczenia pism w sprawy oraz ustalania okreséw przechowywania akt.

§8

1. Wykaz akt wytwarzanych w jednostce organizacyjnej polega na dokonaniu podziatu
wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ dany podmiot, a tym samym calosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji.

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej i obejmuje on maksymalnie
dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,,klasami gléwnymi”. W ramach kazde;j
klasy gtownej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie,
maksimum — dziesie¢).

§9

W ramach klas pierwszego rzgdu wprowadza si¢ podziat na klasy:
drugiego rzgdu - oznaczone symbolami dwucyfrowymi 00-99 (np. 01),
trzeciego rzedu - oznaczone symbolami trzycyfrowymi 000-999 (np. 012),
czwartego rzgdu - oznaczane symbolami czterocyfrowymi 0000-9999 (np. 0123).

§10

Koncowe tytuly klas oznaczonej kategorig archiwalng, w ramach, ktérych grupuje si¢
dokumentacje stanowig tytul jednorodnych pod wzgledem spraw w nich zawartych teczek

akt.



§11

Wyciag z wykazu akt dla Osrodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie mozna rozszerzy¢ w
zalezno$ci od potrzeb o:
nowe propozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej
szczegbtowe. Przy tworzeniu nowych propozycji nalezy bezwzglednie zachowaé
oznaczenia kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalone dla klasy
rozbudowanej w rzeczowym wykazie akt.
pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej
kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

§12

Wszystkie modyfikacje jednolitego rzeczowego wykazu akt, polegajace na dodaniu nowych
symboli i hasel badZz zmianie kategorii archiwalnej juz istniejacych dokonywane sg przez
dyrektora jednostki w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym

§13

W toku dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie powstaje i jest gromadzona
jest wylgcznie dokumentacja niearchiwalna o czasowym okresie przechowywania.

§14

Kategoria akt oznaczona symbolem ,B" obejmuje dokumenty majace czasowe znaczenie
praktyczne. Dlatego tez przy literze ,,B" oznacza si¢ cyframi okres przechowywania akt w

sktadnicy akt.
§15

Brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnych kategorii ,,B" odbywa si¢ zgodnie z instrukcja
w sprawie organizacji z zakresu dziatania sktadnicy akt w Osrodku Pomocy Spotecznej w

Migdzychodzie.

§ 16

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc" zalicza si¢ dokumenty manipulacyjne majgce
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Mogg by¢ one niszczone po pelnym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania do sktadnicy akt wprost z komodrek organizacyjnych, w porozumieniu z
osobg prowadzacg skladnice akt, na zasadach ustalonych z wlasciwym archiwum

panstwowym.
§17

Okres przechowywania dokumentacji, oznaczony cyframi arabskimi przy symbolach
literowych okreslajgcych kategorie archiwalng liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,



zaczynajgc od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym nastgpilo ostateczne
zalatwienie sprawy.

Rozdzial ITT
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 18

Korespondencja do Osrodka Pomocy Spolecznej w Miedzychodzie moze by¢ dostarczona

przez:

urzad pocztowy,
nadawce lub przez jego posrednika,
pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie.

§19

Korespondencja przyjmowana jest przez referenta, a nastepnie rejestrowana ilosciowo
w dzienniku korespondencyjnym.

Przesylki dostarczane drogg pocztows, musza by¢ koniecznie sprawdzone przez
pracownika pod wzglgdem prawidtowos$ci zaadresowania oraz stanu opakowania. W
razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci lub uszkodzefi, referent ma
obowigzek sporzadzi¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru, a takze zazada¢ od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
doreczeniu przesyiki uszkodzonej.

Przesyiki specjalnego rodzaju (telegramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma organéw
naczelnych 1 centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe,
przesylki warto$ciowe, oferty konkursowe i przetargowe) zostaja wpisane przez
referenta do dziennika korespondencji. Przyjeta przesylke¢ specjalng oznacza sig¢
pieczecig wplywu wraz ze stosowna adnotacja w jej obrebie i bezzwlocznie dorgcza
adresatom za pokwitowaniem.

Wzor pieczeci wplywu okresla Zatqcznik Nr 1.

§ 20

Referent otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

adresowanych imiennie — przekazywane sg one bezposrednio adresatom,
wartoéciowych lub stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktdre przekazuje
wiasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za pokwitowaniem.

§21

Po otwarciu koperty nalezy stwierdzi¢:

czy pismo nie zostalo mylnie zaadresowane,

czy dolaczone sg wszystkie wymienione w pismie zalgczniki.

Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.



[

3. Koperte z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sig
tylko do pism:
warto$ciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,
dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
mylnie skierowanych,
zatgcznik6w nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscig.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma referent daje na zadanie skiadajacego pismo.

Korespondencje mylnie doreczona (adresowang do innego adresata) zwraca sig

bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

6. Na kazdej wptywajacej na no$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w
gomym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreSlajacg datg
otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

b

§22

Po wykonaniu wyzej wymienionych czynnodci, referent segreguje wplywajaca
korespondencje wedlug jej tresci i przekazuje wlasciwym osobom.

§ 23

Przyjmujac przesytki przekazane poczty elektroniczna, dokonuje sig ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomocg
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

§ 24

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
przesytki stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

Rozdzial IV
Rejestrowanie korespondencji

§ 25

Na kazdym pi$mie wptywajacym umieszcza si¢ w gérnym lewym rogu pierwszej strony
pieczatke wplywu okreglajaca dat¢ otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego (jesli pismo przekazywane jest bez otwierania — to pieczg¢ umieszcza si¢ na
przedniej stronie koperty).



§26

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu zdarzenia (pisma) rozpoczynajgcego sprawg do
spisu spraw lub do rejestru kancelaryjnego zlozonego zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

2. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego zdarzenia w
danej sprawie (z zewnatrz lub wewnatrz jednostki). Dalszej dokumentacji nie
rejestruje sic w spisie spraw, lecz dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

3. Pracownik merytoryczny (referent) po otrzymaniu korespondencji lub dokumentu
wewnetrznego do zalatwienia sprawdza, czy dotyczy ono sprawy juz wszczetej, czy

tez rozpoczyna nowa sprawe.
4, Korespondencja i dokumenty wewngtrzne stanowigce dokumentacj¢ danej sprawy

otrzymujg identyczny znak sprawy.
5. Na znak sprawy sktadaja si¢ nastepujace elementy:
a) symbol jednostki i komorki organizacyjnej (zgodne ze schematem organizacyjnym

jednostki);
b) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
¢) numer ze spisu spraw zatozonego dla symbolu okreslonego w punkcie b);

d) oznaczenie roku kalendarzowego;

6. Jezeli zachodzi konieczno$é wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w pkt. 5, ktory jest
podstawg wydzielenia grupy spraw (podteczki) zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W
takim przypadku konstruuje si¢ znak sprawy nastgpujgco:

a) symbol jednostki i komorki organizacyjnej (zgodne ze schematem organizacyjnym
jednostki);

b) symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akf;

c) numer ze spisu spraw zatozonego dla symbolu okres§lonego w punkcie b);

d) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia;

€) oznaczenia roku kalendarzowego.

7. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciagu roku zatatwia sig, z zastrzezeniem punktu
8, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do
nowych spisow spraw.

8. W przypadku koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostala
ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi
sie do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke
,przeniesiono do teczki hasto”.

9. Nie podlegaja rejestracji w spisie spraw lub rejestrze kancelaryjnym:

a) publikacje, w szczegblnosci gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia;
b) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt danej sprawy;

¢) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe;

d) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

10. Niepodlegajace rejestracji pozycje, o ktérych mowa w punkcie 9 nalezy po
wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych wedlug
wykazu.



W dzienniku korespondencyjnym przy rejestracji uzupeinia si¢ datg¢ otrzymania i
symbol pisma, dane nadawcy, tre$¢ korespondencji.

Wzér dziennika korespondencji przyjetej okresla Zatgcznik Nr 2.
§27

Przesylki elektroniczne adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej dzieli sig
na:
majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw przez podmiot, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé
majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
drukuje sie 1 wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
pozostate - nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy.

§ 28

1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku rejestruje si¢, drukuje, nanosi i
wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

2. Pisma w postaci papierowej z zalgcznikami na informatycznym no$niku danych
rejestruje sie w rejestrze kancelaryjnym i odnotowujgc informacje o zalgczniku
zapisanym na informatycznym no$niku danych.

3. Jezeli nie jest mozliwe lub konieczne wydrukowanie pelnej tresci przesyiki w postaci
elektronicznej lub zalgcznika do niej (np. ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego: nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych
lub objetosé dokumentu elektronicznego), nalezy:
wydrukowaé tylko cze$é przesylki (na przyklad pierwszg strong pisma lub pismo bez
zatacznikdw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o
przyjetej przesylce, naniesé i wypelni¢ pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,
informatyczny no$nik danych z zapisang przesylka dotaczy¢ do wydruku, do momentu

zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skladu informatycznych nos$nikéw

danych.
§29

1. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza (zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005
roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne), na
sporzadzonym wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o
waznoéci podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji.

2. Wynik weryfikacji okresla sie: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji,
zalaczajac takze czytelny podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.

§30

Rejestracji nie podlegaja:

ustawy,
wszelkiego rodzaju periodyki: czasopisma, gazety,



ogloszenia, druki reklamowe, prospekty
zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne

§ 31

Jesli Dyrektor nie zarzadzil inaczej, cato$¢ korespondencji (za wyjatkiem pism adresowanych
imiennie) przedstawiana jest do wgladu Dyrektorowi w celu zapoznania si¢ i zadekretowania.
1. Referent przekazuje Dyrektorowi nastgpujaca korespondencje:
. adresowang do Dyrektora,
dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
od organ6w naczelnych centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, kurator6w,
organdw powiatu, organdéw gminy,
zastrzezong dla Dyrektora,
dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania placowki,
skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci jednostki i jej pracownikow,
protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w placowce oraz
organy kontrolne.
2. Pozostatym osobom funkcyjnym referent przekazuje korespondencje:
imiennie do niego adresowang,
dotyczacych prowadzenia spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosei,
zastrzezong dla wymienionej osoby funkcyjne;.

§32

Dyrektor O$rodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie przegladajgc korespondencjg
decyduje o sprawach, ktére rozpatrzy osobiscie oraz o podziale pozostalej korespondencji
pomiedzy pracownikéw kompetentnych do merytorycznego zalatwienia danego rodzaju
spraw. Korespondencje kierowang bezposrednio i zadekretowang przez Dyrektora przekazuje
sie na poszczegolne stanowiska pracy.

1. Na przegladanej korespondencji umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:
sposobu zalatwienia sprawy
terminu zatatwienia sprawy
aprobaty sposobu zatatwienia sprawy
0s6b uprawnionych do podpisania wersji ostatecznej pisma lub dokumentu
(czystopisu).

2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres kilku pracownikow,
przekazuje si¢ ja temu, do ktorego nalezy zalatwienie s prawy w podstawowym
zakresie. Wyznaczony pracownik uzgadnia stanowisko w sprawie i czuwa nad jej
ostatecznym zalatwieniem.

Rozdzial V
Zalatwianie sprawy i sporzadzanie czystopisow

§33

Terminy zalatwienia spraw wynikaja:

-



-

z obowigzujacych przepisow,
ustalen jednostek nadrzednych,
z polecen zwierzchnikdw.

§ 34

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie nalezy ewidencjonowa¢ w odpowiednich
terminarzach sprawy:

wymagajace terminowego zalatwienia przez poszczegélnych pracownikdw,

nadestane przez inne jednostki, wymagajgce odpowiedzi lub wyjasnien dotyczacych
zalatwianych w komorce spraw,

sprawy wymagajace wznowienia w okre§lonym terminie.

§ 35

. Formy terminarzy powinny by¢ dostosowane zgodnie z potrzebami poszczegdlnych

pracownikéw.

. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw zalatwiania spraw nalezy do

obowiazkow pracownika, ktéry dang sprawg sie zajmuje.

§ 36

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatlem", a takze date, podpis 1 stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnosé tresci.

§37

Sprawy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie zalatwiajg referenci biorac

pod uwage kolejnosé ich wptywu i stopien pilnosci.

Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez lgczenia jej z inng sprawa,
niemajaca z nig bezposredniego zwigzku.

§ 38

. Pracownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie opracowuje projekt pisma,

ktory wraz z aktami sprawy przeklada zwierzchnikowi do zatwierdzenia.

. Po sprawdzeniu prawidlowosci projektowanego zalatwienia sprawy oraz aprobacie

zwierzchnika pracownik sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu.

. Po podpisaniu czystopisu pracownik dotacza do niego zalgczniki, kopi¢ wpina do akt,

a oryginal wysyla do adresata.
§ 39

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢é umieszczone na standardowym formacie
papierowym A4 lub A5, w ukladzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

nagléwek - druk lub podtuzng pieczeé nagldwkows.
znak sprawy,



powotlanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobe upowaznions,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
tres¢ pisma,

podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

§ 40

Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
parafe pracownika i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod tre$cig pisma),
termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescig pisma w
lewej dolnej czesci arkusza.

§ 41

W razie koniecznos$ci zaréwno pismo jak i kopia powinny zawieraé nastepujace okreslenia:
nad adresem z prawej strony - wskazdéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:

"polecony", "ekspres", "za zwrotnym dowodem dorg¢czenia", "pilne", "poufne”,
pod treScig zalatwienia z lewej strony arkusza — powinny znaleZé si¢ wypisane
zalaczniki, a na kazdym dolaczonym zataczniku nalezy wpisaé w prawym gornym
rogu kolejny numer zalgcznika,

jezeli tre$¢ pisma ma byé udostgpniona do wiadomosci poza podanym adresatem
nalezy adresy instytucji lub os6b umiesci¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg: "Otrzymujg do wiadomosci”,

pod trescig pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zalatwienia sprawy.

§ 42
Czystopisy pism sporzadza si¢ cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami

dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgodg pracownika.

§ 43

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy.

§ 44

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

sporzadza notatke opisujaca sposdb zalatwienia sprawy,

umieszcza przesylke wraz z notatkg w aktach sprawy,

wpisuje do spisu spraw date¢ ostatecznego zalatwienia sprawy.

Rozdzial VI
Podpisywanie pism



§ 45

Pisma podpisuje Dyrektor oraz inni pracownicy, stosownie do posiadanych uprawnien.

[y

§ 46

Pisma przedkiada si¢ podpisujacemu do podpisu w teczce ,,dokumenty do podpisu”
w sposob 1 w terminach przez niego ustalonych.

Na oryginale pisma nalezy sklada¢ pelny podpis, natomiast na kopiach
przeznaczonych do akt moze by¢ stosowana parafa.

Podpis powinien si¢ miescié w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki
zawierajacej nazwe stanowiska podpisujgcego oraz jego imie i nazwisko.

§47

Podpis powinien si¢ znajdowaé pod tytulem stuzbowym osoby aprobujacej.

Je$li podpisujacy pismo dziala w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza pod
stanowiskiem aprobujgcego znak ,,wz." (w zastepstwie), ,,z up.” (z upowaznienia) lub
,»p.0." (petnigcy obowigzki).

Pod imieniem i nazwiskiem podpisujgcego w zastgpstwie i z upowaznienia
aprobujacego zamieszcza si¢ tytul stuzbowy podpisujgcego

Rozdzial VII
Wysylanie korespondencji

§ 48
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesytka listowa,
faksem,

teleksem lub dalekopisem,
na no$niku informatycznym (wysylane przesytka pocztows),

pocztg elektroniczna.
Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje si¢ w komorce organizacyjnej

zalatwiajacej sprawe merytorycznie.
§ 49

Przygotowanie pisma do wysytki polega na:

sprawdzeniu, czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dolaczono do nich wszystkie wymienione zalaczniki,

dokonano adnotacji na kopii pisma o jego wysylce,

zaadresowaniu przesylek listowych,

przekazaniu przesytek do pracownika na stanowisku specjalisty d/s administracyjnych.



§ 50

Do obowigzkéw pracownika prowadzacego kancelarie, jako punktu wysytki korespondencji
nalezy:
segregowanie pism,
sprawdzanie przygotowania korespondencji do wysylki przez pracownikow,
rejestracja pism w dzienniku korespondencyjnym,
zwrot kopii wysytanych pism pracownikom w komérce w celu wpiecia ich do
dokumentéw sprawy.

§ 51

Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wiasnych). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze
pismo ma by¢ wyslane jako przesytka zwykla.

§52

1. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
2. Pisma wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

Rozdzial VIII
Przechowywanie akt

§53

Dokumenty w toku zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem ,,do
zatatwienia" 1 ulozone chronologicznie w kolejnosci wplywu. Poza kolejnoscia zalatwiane sg

sprawy pilne.
§ 54

1. Dokumenty spraw zakoniczonych przechowuje si¢ w osobnych teczkach.
2. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowaé akta utozone w kolejnosci chronologiczne;.

§ 55

Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z nastgpujgcych elementow:
pelnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej - na srodku u gory,
znaku akt, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt - po lewej stronie,
oznaczenie kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B rowniez okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazwag komorki
organizacyjnej,
tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na srodku,



roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod tytutem,
numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

Wzor spisu spraw okresla Zalgcznik Nr 3.
§ 56

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wtozy¢ kart¢ zastepcza. Powinna ona
zawiera¢ sygnature dokumentu, jej przedmiot, nazwg Os$rodek Pomocy Spolecznej w
Miedzychodzie i nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki, do
ktorej akta wystano, a takze termin zwrotu.

§ 57

Dokumenty spraw zakonczonych przechowuje sie¢ w komoérce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nast¢pny rok kalendarzowy -
nastepnie przekazuje si¢ je do sktadnicy akt w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji

archiwalnej.

Rozdzial IX
Przekazywanie akt do skladnicy akt
§ 58

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi skladnice
akt.

§59
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowywane sg w skladnicy akt.
§ 60

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do skladnicy akt po uplywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

§ 61

1. Przekazywanie akt odbywa sie¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sie:
ulozenie chronologiczne akt wewnatrz teczek poczynajac od najwczesniejszej sprawy,
wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

————



ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt,
odlozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

- opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.
2. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach dla dokumentacji

kategorii B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego
akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy skladnice akt.

§ 62

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek
wedhug wykazu akt.

§ 63

Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujgcy akta i pracownik prowadzacy
sktadnice akt.

§ 64

Pracownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, odpowiedzialny za dokumentacje
dziatu przekazuje akta do sktadnicy akt wylacznie kompletnymi rocznikami.

§ 65

Do akt przekazywanych sktadnicy akt dotacza si¢ zbedne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

§ 66

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot sg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji tej

sktadnicy, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak dtugo beda one potrzebne.
§ 67

W przypadku likwidacji jednostki dokumentacj¢ niearchiwalna, ktérej okres przechowywania
nie uplynat przekazuje si¢ organowi zatozycielskiemu.

Rozdzial X
Wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych



e

§ 68

Wykorzystujac  informatyke w postepowaniu kancelaryjnym w placéwce nalezy
przedsiewziaé srodki bezpieczenstwa: ochrony przechowywania w zbiorach informatycznych
danych — zwtaszcza danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 69

Zaleca si¢ wykorzystywanie informatyki w celu:

przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
przesytania korespondencji i innych wiadomo$ci wewnatrz placéwki poczty
elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczgcych obiegu dokumentéw wewnatrz
placowki,
wspétdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne placowki,
tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
monitorowania i kontroli realizacji polecen Dyrektora,
monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz placowki,
umieszczania na stronie internetowej BIP gminy informacji o placdwce.

§ 70

1. Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informatyzacji w placowce osobie
z wyksztalceniem informatycznym, zatrudnionej w placoéwce.

2. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
dopuszczenie do dostepu wylgcznie upowaznionych pracownikéw,

- odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

3. Dostep do zbiordéw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
system haset identyfikujacych pracownika,
system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszar6w danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien,
zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub
kart obiegowych.

4. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utrata przez:
przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikoéw
informatycznych,
archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na nos$nikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,
archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serwerdw sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionymi
zabezpieczonym pomieszczeniu,
archiwizowanie w cyklu miesi¢cznym danych z pamigci serweréw na odpowiednich
no$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza
gmachem placéwki.
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5. Obieg nos$nikéw informatycznych w jednostce ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzenie programami antywirusowymi przy
catkowitym zakazie uzycia nosnikéw nieoznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk niepodlaczonych do sieci informatycznej placéwki i z zainstalowanym
programem antywirusowym).

6. Korzystanie z dostgpu do $wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest
mozliwe tylko za zgoda Dyrektora placowki lub osoby przez niego wskazane;j.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XI
Nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi

§ 71

Ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

§ 72

Obowigzki Dyrektora polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej przez podleglych pracownikéw oraz udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie,
w szczegdlnoscei na sprawdzaniu:

prawidlowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestréw oraz teczek,

prawidlowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zalatwiania spraw,

prawidlowego obiegu akt,

terminowego przekazywania akt do skladnicy.

ez



Piecze¢ wplywu:

Zatgeznik Nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej



Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

N NADAWCA Od kogo Tre§¢ otrzymanej Zalaczniki
kolejny
Data otrzymania Pismo korespondencji
korespondencji
Nr Data
Dziennik
przyjete]
korespondenc;ji
1 2 3 4 5 6 7
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Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej

200 i | e | e | i | e
rok (referent) (symbol kom. org.) (oznacz. teczki) (1yrut teczki we wykazu akt)
UWAGI
OD KOGO WPLYNELA DATA (sposéb
zalatwienia)
SPRAWA znak pisma z dnia
Lp.
(krétka trese) wszezgcie ostatecznego
sprawy zatatwienia




Zalacznik Nr 2
do Zarzqdzania Nr 10/2020 z dnia 06.08.2020 .
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzychodzie
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Planowanie i sprawozdawczos¢, statystyka, analizy

04 | Informatyzacja

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

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

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

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

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikdéw

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

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

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, tacznosd, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne




26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

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

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos(, ksiegowosé i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéw specjalnych

34 | Opftaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

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

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

41 | Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej i wspierania rodziny

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

43 | Praca socjalna

44 | Opieka nad dzieckiem i rodzing

45 | Organizowanie prac spotecznie uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN

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

51 | Obstuga $wiadczen pomocy spolecznej

52 | Realizacja $wiadczen rodzinnych

53 | Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

54 | Obstuga innych rodzajow $wiadczen

55 | Obstuga osob korzystajacych ze swiadczen i dodatkéw
Zwalczanie i zapobieganie patologiom spotecznym

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

61 | Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i

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




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

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

64 | Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65 | Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie

66 | Prowadzenie $wietlic sSrodowiskowych




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdlowienie hasta
yfikacyj 8
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
1| m v archiwalnej
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w posiedzeniach organéow B25
kolegialnych Gminy
001 Wrtasne komisje i zespotly (state i B25
dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach B2° inne niz w klasie 000
kolegialnych (komisjach,
zespotach, grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikow B25
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
drzednvch schematy organizacyjne jednostek
nadrzednych oraz nadrzednych
wspotdziatajacych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia, rejestracji i
odpiséw z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
wzory podpiséw i podpisy wzort podpisu
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscig B25
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony
danych osobowych i
' udostepniania informacji




ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0141 |Regulacje wiasne dotyczace danych B25 W tym: Polityka Ochrony Danych
osobowych w Oérodku Pomocy Spotecznej,
zgtoszenie IOD do UODO,
uzgodnienia z I0OD, klauzule
informacyjne RODOQ, zalecenia
pokontrolne, itp.
0142 |Rejestry czynnosci przetwarzania B25 W tym: wnioski o wpis
dany ch aktualizacyjny do RCPD
0143 Umowy powierzenia B10 | W tym: ewidencja uméw
. iad h powierzenia przetwarzania
przetwarzania danyc danych
0144 Upowaznienia do przetwarzania B25 Dotyczy wnioskéw o: wydanie
d h b h upowaznienia/ cofnigcie
anycn osobowyc upowaznienia / rozszerzenie
upowaznienia do przetwarzania
danych ioddzielnie wnioski do
przetwarzania danych w
systemach informatycznych;
ewidencja os6b przetwarzajacych
dane osobowe
0145 1 Zgod ie danych B10
gody na przetwarzanie danyc
0146 | Klauzule poufnos'ci B25 (Dokument stanowi akta osobowe
pracownika )
0147 | Ochrona informacji niejawnych B10
0148 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
| . - .
0150 | Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
hiwal c s . . jednolity rzeczowy wykaz akt,
arcfuwaine oraz wyjasmenia 1 instrukcja o organizacji i zakresie
poradnictwo dziatania archiwum
zakladowego / skladnicy akt**,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
bi dok tacii korespondengji, ksigzka pocztowa,
obiegu dokumentacyi rejestry przesytek, itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0153 | Ewidencja drukéw szkolnych B10 przy czym zamowienia i realizacja
- . zamoéwien przy klasie 230
(Scistego zarachowania)
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zaméwienia i realizacja
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oraz ich wzory odciskowe

zaméwien przy klasie 230

0155 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikagji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Skladnica akt**' przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0140
0160 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposdb prowadzenia
. . idencji 1
przechowywanej w skladnicy gwidenqiegtowanow
: instrukcji w sprawie organizacji i
akt** zakresu dzialania archiwum
zakladowego / sktadnicy akt*?
0161 |Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondendja, protokoty
niearchiwalnei oceny dokumentacji
] niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0162 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
dokumentacji w sktadnicy akt** (rejestry) udostepniania |
I cy wypozyczania akt
0163 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt**
0164 |Skontrum dokumentacji B25
0165 |Doradzanie komdérkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminow przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych B10 Zkfes przechowywania liCZ}I’<Si¢ od
. . : trat j aktu
wtadz i organéw nadrzednych i aty utraty mocy prawne &
innych
021 Zbidr aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych zarzadzer,
wlasnej jednostki polecet shuzbowych,
)] komunikatéw, instrukcji, pism
okdlnych oraz ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok

7



kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiagzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

jezeli jest potrzeba jego

022 Zbioér umow B10 :
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami.
Materialy zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektow
ekt Kktd h uchwat czy zarzadzen organdw
projektow aktow prawnyc | nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktow
. . prawnych i projektéw uméw
wlasnej jednostki )
zawieranych przez wiasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktdrej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy si¢ od
| " it administ . daty wykonania prawomocnego
postepowarnuu administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢, plany, sprawozdania, statystyka i
tat ka. anali analizy w zakresie realizacji zadan
statystyka, analizy w zakresie pomocy spotecznej i
wspierania rodziny - por. klasy w
obrebie grupy rzeczowej 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programoéw, planow,
sprawozdan i analiz
031 Plany i sprawozdania z innych B5 przesylane do wiadomosci lub
. iz wykorzystania
podmiotdéw
032 Planowanie i sprawozdawczos¢ B25 Sprawy planowania i

wiasnej jednostki

sprawozdawczosci dotyczace
realizacji zadan ustawowych ujeto
w klasie 411.

Jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i mieszcza sie
co do zakresu i rodzaju danych w
danych zawartych w
dokumentach o wigkszym zakresie
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czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych
dokumentéw o charakterze
czgstkowym zakwalifikowac do
kategorii B5

033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 Sprawozdawczos statystyczng
dotyczaca realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 411
Jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub B25 Wtasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja
Analizy dotyczace realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 412
035 Informacje o charakterze B25 Inne niz w klasie 034; np. dla
analitycznym i sprawozdawczym organu nadrzednego, wojewodsy,
y P y itp.
dla mnyCh pOdeOtOW Informacje dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w klasie
413
04 Inform atyz acj a zakup i eksploatacja komputeréw
i infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczeristwa
Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologadje, B10 w tym sprawy bezpieczenistwa
T . systemoéw;
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw
oprogramowania i systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukeji kwalifikowane sa do
kategorii A / BE25¥ i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do B10 okres przechowywania liczy si¢ od
danych i sys teméw daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10
stron internetowych
|
05 Skargi, wnioski, petycje,

postulaty, inicjatywy i

————



interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskow, petydji,
postulatéw, inicjatyw i
interpelacji

B25

051

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio

B25

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wediug
wiasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

w tym postéw, senatoréw,
radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktdre nie mieszczg
sie¢ w zadaniach wtasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wiasne dla srodkéw
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkdéw publicznego
przekazu

B25

| w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wiasnej jednostki

B25

w tym udzial w targach,
wystawach oraz materialy
promocyjne i reklamowe

064

Wrtasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

B25
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065 Techniczne wykonanie B5
materialéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbidr zaproszen, zyczen, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolencji
067 Badanie satysfakgji klienta B10
07 Wspéldziatanie z innymi w kraju i za granica. OBEJMUJE
odmiotami SPRAWY DOTYCZACE
p otami NAWIAZYWANIA
KONTAKTOW Z INNYMI
PODMIOTAMI, NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (zob. klasa 420)
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami
071 Nawiazywanie kontaktéw i B25 przy czym zbir uméw i
21y porozumien przy klasie 073
okre$lanie zakresu
‘tdziatani ] ] Wspdlpraca m.in. z: jednostki
wspotdziatania Z Innymi organizacyjne, instytucje, organy
podmiotami na gruncie samorzadowe, inne urzedy,
kraj owym instytucje spoteczne, sottysi, osoby
fizyczne, fundacje,
stowarzyszenia, itp.
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 |Nawigzywanie kontaktéw i B25 przy czym zbior uméw i
s e klasie 073
okreslanie zakresu porozumien prey Kasie
wspotdziatania z innymi
| podmiotami zagranicznymi
0721 |Wyjazdy zagraniczne B10
przedstawicieli wlasnej jednostki
0722 |Przyjmowanie przedstawicieli i B10
gosci z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 Zkres przechowywania liczy sie od
. . . aty wygasniecia umowy lub jej
podmiotami dotyczace zakresu i aneksow
sposobu wspotdziatania
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25 w tym organizacja wiasnych, jak i
. . . . udziat w obcych
sesje, fora krajowe i zagraniczne
08 Kontrole, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczos¢
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ryzyka

przy klasie 03

080

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

B25

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

B25

0811

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

B25

0812

Ksigzka kontroli

B5

082

Audyt

l

B25

083

| Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

B25

' SPRAWY KADROWE

10

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

100

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

B25

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

101

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

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikdéw
jednostki to kwalifikuje sie akta
spraw ich dotyczacych do
kategorii A / BE25¥

102

Kontakty i wymiana informagji ze
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

B25

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

12




110 Zapotrzebowanie i nabdr B2 przy czym okres przechowywania
. ofert kandydatdw nieprzyjetych i
kandydatow do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0séb przyjetych odklada sig
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie ,Wlasne
komisje i zespoly (state i dorazne)”
w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obsluga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia dyrektora B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakoriczenia stosunku
ik pracy; akta dotyczace konkretnych
pracownixow pracownikow odkiada sie do akt
| osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
racownikd zastgpstwa, awanse, podwyzki,
P Lcow przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
| odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub B" *) czas przechowywania wynika z
. i . odrebnych przepiséw prawa, w
inne o$wiadczenia o osobach ) :
. i - inmym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i czlonkach ich
rodzin
1124 |Opiniowanie i ocenianie 0s6b B5 przy czym akta dotyczace
trudni h poszczegdlnych pracownikow
Zatrudnionyc mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
1128 | Wykaz etatow B25
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
| prawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1131 |Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i

karanie
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1140 |Nagrody, podzigckowania, listy B10 przy czym akta dotyczace
tul . poszczegdlnych pracownikdw
gratulacyne mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 |Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace
samorzadowe i inne poszczegolnych pracownikow
a mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 | Wyrdznienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143 |Karanie B *} okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B” *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy
klasie , Wtasne komisje i zespoty
(stale i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20
informacji chronionych
| przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sOb B10 ries przechowy wania liczy
satrudnionveh si¢ od daty zwolnienia
Y pracownika.

Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebna teczke.
Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie
elektronicznej to ich
ARCHIWIZACJA odbywa
si¢ réwniez w formie
elektronicznej przy czym
dokumentacje¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkOw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 . a
przed dniem 1 stycznia
2019, w ktérym pracodawca
nie zlozyl raportu

14



informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii BS0. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika

121 Pomoce ewidencyjne do akt B10 Jak przy klasie 120
OSObOWYCh w tym dane w systemach
bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymadji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymagje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczeristwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, choréb
zawodowych, ryzyka pracy
132 | Wypadki przy pracy oraz w B10 przy ﬁ’fn dc}’j‘_umentiga
. wypadkow zbiorowych,
drodze do pracy iz pracy | émiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A /
BE25%)
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
1333 Srodki utrzymania czystosci B3
1334 Odziez ochronna i sprzet ochrony B3
osobistej
14 Szkolenie i doskonalenie
' zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne Sciezki
doskonalenia rorwer
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy I;omocy podmiotéw
wlasnym zakresie Fewnetrznye
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje

organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych

pracownikdw; kopie dokumentdw
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ukoniczenia odklada sig do akt
osobowych

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidendja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach B5
nadliczbowych
151 Urlopy os6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
ch dl t . poszczegdlnych pracownikéw
wychowawcze, dla poratowania | mozna odtozy¢ do akt osobowych
zdrowia itp. danego pracownika
1512 | Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie os6b B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe B5 Regulamin ZFSS - kat. B25
zalatwiane w ramach
zakltadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy B5
kulturalne poza zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych
164 Wspieranie oséb zatrudnionych B5

16




w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B5 w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego dla 2US
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
P dokumentacja dot. przygotowania,
21 Inwestyc]e 1 remonty B5 wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 |  Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie




221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy si¢ od
. N daty utraty obiektu lub
najem lub w dzierzawe wlasnych s .
! . ) wygasniecia umowy najmu
obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
222 Konserwacdja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacjl,
. . .. zaopatrzenia w energie
blezallca budynkow, lokali i elekizyeing, woile, gaz, SPHEWY
pomieszczen oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu technicznego,
itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyezy érodkéw trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zaméwienia, reklamadje,
. . | korespondencja handlowa z
i pomoce biurowe d .
ostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
, ; .. tawienia ilosci
srodkow trwalych i nietrwatych zestawienia LosEOWo"
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidengja $srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji
tr hi dmiotd srodka, dowody zmiany miejsca
'Waiyc 1 przedmiotow uzytkowania srodka, kontrole
nietrwatych techniczne, protokoly likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uplynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogisy teChli‘iCZ“e' in;tmkqe
. . ‘ obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkow trwalych liczy si¢ od momentu likwidadji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtérnymi
236 Konserwacja i remonty $rodkow B10
trwatych i przedmiotéw
nietrwatych
24 Transport, tacznosé,

infrastruktura informatyczna i




telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 karty drogowe samochoddw, karty
¢ rt h eksploatacji samochodéw,
Tansportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transpor tOWYCh prywatnych samochodéw
243 Eksploatacja sSrodkéw Iacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
. L konserwadji i remontéw srodkéw
(telefondw, telefaksow) : .
[ q4CZNoscCl
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej B10 plany ochrony obiektéw,
‘od tki dokumentacja stuzby ochrony,
jednostxi przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosdi, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamoéwienia publiczne B5 | w zakresie calej dzialalnosci
jednostki
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu zaméwien
| publicznych
261 Rejestr zamdwien publicznych B10
262 Dokumentacja zaméwien B5 Wnioski, oferty, ogloszenia,

publicznych

zapytania ofertowe, specyfikadje,
protokoty, odwotlania,
korespondencja

—
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263 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamdwien
publicznych

3 FINANSE I OBSLUGA

FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci,
. . . e kt plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, akty uzgodnienta
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 Planowanie budzetu B25

312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodow, B5
wydatkéw, oplat, dotagji
3122 |Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdtpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
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obsluga kasowa
320 Obrét gotowkowy i
bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy B5
3201 |Obrét bezgotdwkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 |Dokumentacja ksiggowa B5 W tym: dowody ksiegowe
3211 Rozliczenia B5 np. informacje ksiegowe, wykaz
wydatkéw poniesionych
3212 |Ewidengja syntetyczna i B5
analityczna
3213 | Uzgadnianie sald B5
3214 | Kontrole i rewizje kasy B5
3215 |Zobowigzania, porgczenia B5
3216 |Windykacja, egzekucja naleznosci B5
322 Ksiggowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 r Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z B5
ptac
3231 |Listy plac B10 Listy ptac dotyczacych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 a przed dniem 1
stycznia 2019 w ktérym
pracodawca nie zlozyl
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii
BS0.
3232 |Listy premii i nagrod B50
3233 |Kartoteki wynagrodzen B10 Kartoteki wynagrodzen
dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 1.
| oraz w okresie po dniu 31 | |

o1 |




grudnia 1998 a przed
dniem 1 stycznia 2019 w

ktérym pracodawca nie
ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje |
si¢ do kategorii BS0.
3234 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3235 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3236 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 P;ZY czym bez Skif;dki na
bezosobowego funduszu ptac Eafezgfzf:;ge spotecane =
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
srodkéw specialnych ujetej w klasie 414, okres
| pecjalny przechowywania liczy sig od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i
' réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
360 Interwencje g{éwnego B10 Obejmuje réwniez decyzje wiadz
ksi nadrzednych w sprawach
SIegOWego naruszenia dyscypliny
finansowej
361 Rewizja dokumentagji B25 Analizy, protokoty,

| nadrzednych

sprawozdania, wnioski biegtych,
zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wladz

MONITOROWANIE I
REALIZOWANIE ZADAN Z
ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNE] I WSPIERANIA
RODZINY

22



40

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

B25

Dotyczy zaréwno wlasnych, jak i
otrzymanych z zewnatrz.

41

Planowanie i realizacja dzialan
z zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny

410

Strategie, programy i projekty
lokalne z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

B25

411

Planowanie i sprawozdawczos¢
zwigzana z realizacja i obstuga
swiadczen pomocy spotecznej
oraz z zakresu wspierania
rodziny

B25

W tym sprawozdawczos¢
statystyczna, Jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowad do kategorii B5

Plany i sprawozdania nie
Zwigzane ze sprawami pomocy
spolecznej i wspierania rodzin a
dotyczace obstugi
administracyjnej wlasnej

' jednostki — por. klasa 03.

412

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja
zwigzana z realizacjq i obstuga
$wiadczen pomocy spolfecznej
oraz z zakresu wspierania
rodziny

B25

Wtasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety.
Analizy i ankietyzacja nie
zZwigzane ze sprawami pomocy
spotecznej i wspierania rodzin a
dotyczace obstugi
administracyjnej wlasnej
jednostki por. klasa 034

413

Informacje o charakterze
analitycznym i
sprawozdawczym dla innych
podmiotéw w sprawach z
zakresu realizacji i obstugi
$wiadczen pomocy spolecznej
oraz z zakresu wspierania
rodziny

B25

inne niz w klasie 412; np. dla
organu nadrzg¢dnego, wojewody,
itp.

Informacje nie zwiazane ze
sprawami pomocy spotecznej i
wspierania rodzin a dotyczace
obstugi administracyjnej wiasnej
jednostki — por. klasa 035.

414

Udzial w programach i
projektach zewnetrznych

w tym ze srodkéw Unii
Europejskiej

4140

Whnioskowanie o udziat w
| zewnetrznych programach i

B25
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projektach

4141 Realiz aCj a programéw i B25 w tym rejestr. Obstuga finansowa
roiektd S— programoéw i projektow
PIOJEKTOW ZEWIICLEZNYC zewngtrznych patrz klasa 33
42 Realizacja zadan z zakresu
pomocy spolecznej oraz opieki
nad rodzinami
420 Wspdtdziatanie z jednostkami B25 Dotyczy réwniez udziatu w
P ]
lizui i zadani akcjach i imprezach o
Ha IZUJELCY%IU Zadania pomOf:y charakterze pomocowym.
spoie Cznej 1 wsplerania rodzmy Umowy i porozumienia — przy
klasie 421.
421 Umowy i porozumienia z B25
jednostkami realizujacymi
zadania pomocy spotecznej
477 Udzial podmiotow
zewnetrznych w realizacji
zadan z zakresu pomocy
spolecznej
4770 | Otwarte konkursy ofert na B5
realizacj¢ zadan z zakresu
pomocy spolecznej i wspierania
rodziny
4221 | Oferty z wtasnej inicjatywy B5
podmiotéw zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu
| pomocy spotecznej i wspierania
rodziny
4772 | Realizacja zadan z zakresu B10 m.in. umowy, sprawozdania,

! . monitoring i kontrole wykonania
pOI’l’IO.Cy Spoleczne] przez umowy; okres przechowywania
podmioty zewngtrzne dokumentacii liczy sie od

momentu zakoriczenia realizacji
zadania
4223 | Obstuga finansowa realizacji B5 okres przechowywania
g )
da kr dokumentaciji liczy sie od
zadan z zakresu pomocy momentu zakonczenia realizacji
spolecznej zadania
423 | Udzielanie i cofanie zezwoleri na B25
prowadzenie placowek wsparcia
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji oséb B5 w tym wywiady alimentacyjne
przebywajacych na terenie
gminy dla instytucji
zewnetrznych

|




425 Zastgpstwo prawne w sprawach B10 miedzy innymi w sprawach o
, roszczenia alimentacyjne
z zakresu pomocy spolecznej
426 Wnioskowanie w sprawach B10
niezdolnosci do pracy i
niepelnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc cudzoziemcom, B10
uchodzcom i repatriantom
433 Pomoc osobom bezdomnym B10
434 Rodzinne wywiady B5
srodowiskowe
44 Opieka nad dzieckiem i rodzina Sprawy interwencji naglych por.
klasa 431
440 Praca z rodzina B10 w tym: kontrakt socjalny, karty
pracy socjalnej, wnioski o
przydzielenie asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring
sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem, dzienniki
pracy asystenta rodziny
441 [ Wspieranie wW Opiece i BlO m.in. decyzje 0 ustanowieniu
' : dzi o
wychowaniu dziecka Rk A sl
442 Finansowanie pobytu dzieci w B10 wspdifinansowanie pobytu
. b . dziecka w rodzinie zastepczej lub
pieczy zastepcze] w placéwkach opiekuriczo-
wychowawczych, informowanie
o zaleganiu w optatach,
finansowanie szkolert dla rodzin
wspierajacych. Finansowanie
kosztéw zwigzanych z
udzielaniem pomocy dla rodzin
zastepczych
443 | Opiniowanie rodzin zastepczych B10
i kandydatow na rodziny
zastepcze
444 Szkolenia i poradnictwo B10
rodzinne
45 Organizowanie prac spolecznie B10 W zakresie zadari realizowanych
syt h przez osrodki pomocy
uzytecznyc spotecznej, w tym: ewidencja
wykonywania prac spolecznie
uzytecznych, przygotowanie
listy 0s6b ktére moga by¢

skierowane do prac spotecznie
uzytecznych, wspotpraca z
wijtem, starostg i powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac
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spolecznie uzytecznych

5 OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjasnienia, interpretacje, B25 thcI;\e i Odtll‘:lymywane od
. . innych podmiotéow. Dopuszcza
opinie, ak,ty prawne dOl’y.CZQC(-’:‘ si¢ zakladanie osobnych teczek
zagadnien z zakresu udzielania dla poszczegblnych rodzajéw
$wiadczen pomocy spolecznej swiadezen, wyszczegélnionych
w klasach 51-54.
51 Obstuga dwiadczeR pomocy Planowanie i sprawozdawczos¢
soolecznei z zakresu obstugi swiadczen
polecznej pomocy spotecznej — patrz klasa
411
510 Swiadczenia pienigzne
5100 | Zasilki stale B10* *)Akta spraw mozna
przechowywaé w teczkach
zbiorczych klasa 513. W
| przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana w
teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spotecznej powinien
wskazac¢ archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, w
szczegolnosci gdy jest wytwdrea
materialdw archiwalnych.
5101 |Zasitki okresowe B10%) Jak przy klasie 5100
5102 |Zasilki celowe (w tym specjalne) B10%) Jak przy lasie 5100
5103 | Zasitki i pozyczki w celu B10%) Jak przy Klasie 5100
ekonomicznego
usamodzielnienia
5104 | Zasitki celowe w zwiazku z B10%) Jak przy klasie 5100
kleska zywiotowa lub
' ekologiczng
5105 |Zasitki celowe w zwigzku ze B10%) Jak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106 | Zasitki celowe na pokrycie B10%) Jak przy Klasie 5100
wydatkéw na swiadczenia
zdrowotne
511 Swiadczenia niepienigzne
. . . ") 1
5110 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5/B10 w przypadky, gdy

dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach
zbiorczych osrodek pomocy
spolecznej powinien wybrad

| odpowiednio kategorie B5 lub
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B10, w kontekscie przepisu art.
104 ust. 7 ustawy z dnia 12 marca
2004 o pomocy spolecznej

5111 |Sprawienie pogrzebu B5/B10”7 | Jak przy Klasie 5110

5112 |Udzielanie schronienia B5/B10” | Jak przy Klasie 5110

5113 |Dozywianie B5/B10” | ’Jak przy klasie 5110

5114 | Udzielanie positku B5/B10” | "Jak prey Klasie 5110
potrzebujacym

5115 |Przyznawanie pobytu w B5/B107 | "Jak przy Klasie 5110
mieszkaniu chronionym

512 Swiadczenia z tytulu w tym 2 tytuu sprawowania

zapewnienia opieki osobom opieki nad inng osaba
starszym, niepelnosprawnym i
bedacym
w szczegolnej sytuacji zyciowej

5120 |Kierowanie do doméw pomocy B10 Jak przy klasie 5100
spotecznej

5121 |Kierowanie do o$rodkow B10 Jak przy klasie 5100
wsparcia

5122 | Zapewnianie ustug B10 Jak przy Klasie 5100
opiekunczych, w tym
specjalistycznych

5123 |Optacanie sktadki na B10 Jak przy klasie 5100
ubezpieczenia emerytalne i
rentowe

5124 | Wynagradzanie opiekunow z B10 Jak przy klasie 5100
tytutu sprawowania opieki
przyznanej przez sad

5125 |Skladkina ubezpieczenia B5 Jak przy klasie 5100
zdrowotne

513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawcy

$wiadczen pomocy spolecznej

(rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzi¢ teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 5100 do 5106 i od 5110 do
51151 5120-5124.

Sugeruje sie kwalifikowanie do
kat. A w szczegdlnosci
dokumentacji dotyczacej oséb
dtugotrwale korzystajacych z
pomocy spotecznej
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Planowanie i sprawozdawczosé

52 Realizacja §wiadczen
dzi h z zakresu obslugi i realizacji
rodzinnyc $wiadczen rodzinnych - patrz
klasa 411
520 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 Akta ;praw mozna "
12 . przechowywad w teczka
zasitkow rOdzmnyCh zbiorczych klasa 524. W
przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana w
teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spolecznej powinien
wskazad archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, w
szczegllnosci gdy jest wytworca
materialéw archiwalnych.
521 Swiadczenia opiekunicze
5210 |Zasitki pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520
5211 |Swiadczenia pielegnacyijne B10 Jak przy klasie 520
5212 | Specjalny zasitek opiekuniczy B10 Jak przy klasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 Jalk prey klasie 520
urodzenia sie dziecka
523 Zapomoga finansowana ze B10 Jak przy klasie 520
srodkéw wiasnych gminy z
tytulu urodzenia si¢ dzieci
524 Swiadczenie rodzicielskie B10
525 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawcy
$wiadczen rodzinnych (rodziny lub osoby fizyczne)
Y mozna prowadzi¢ teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 520 do 523. Rejestrem teczek
jest rejestr wnioskodawcoéw w
danym roku kalendarzowym.
Sugeruje sie¢ kwalifikowanie do
kat. A w szczegdlnosci
dokumentacji dotyczacej oséb
diugotrwale korzystajgcych z
pomocy spolecznej
53 Realizacja $wiadczen w formie w tym sprawy niezakoriczone

funduszu alimentacyjnego

w sprawie swiadczen w formie
zaliczek alimentacyjnych

Planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obslugi i realizacji
$wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego - patrz klasa
411
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530 Swiadczenia z funduszu B10 Akta spraw po zarejestrowaniu
alimentacyjnego mozna przechowywaé w
teczkach zalozonych dla kazdego
wnioskodawcy
531 Postgpowanie wobec dtuznikow B10 Akta spraw mozna
aliment acyjnych przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 536
wanie na aktywizacj ta spraw mozna
532 Wply ktywizacje B10 Aktasp
zawodowa dluznikéw przechowywad w teczkach
. . zbiorczych klasa 536
alimentacyjnych
533 Postepowanie w zakresie zwrotu B10 Akta spraw mozna
przez dluznika alimentacyjnego przechowywad w teczkach
. .. zbiorczych klasa 536
naleznosci z tytutu wyptaconych
$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
534 Windykacja i egzekucja B5 W tym umorzenia
nienaleznie pobranych Okres przechowywania nalicza
$wiadczeti z funduszu sie od zakoriczenia postepowania
. R lub przedawnienia
alimentacyjnego
535 Egzekucja $wiadczen z funduszu B5 Okres przechowywania nalicza
alimentacyjnego sig od zakoriczenia postgpowania
lub przedawnienia
Akta spraw mozna
przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 536
Teczki zbiorcze dtuznikow B10 dla kazdej osoby wobec ktorej
536 ) osoby ]
alimentacyjny ch prowadzone jest postepowanie
mozna prowadzic teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 531 do 5331535
54 Obstuga innych rodzajow Planowanie i sprawozdawczosé
swiad , z zakresu obslugi swiadczen
swiadczen wyszczegolnionych w klasach
540-543 - patrz klasa 411
540 Realizacja §wiadczen w formie
pomocy materialnej dla
uczniow
5400 |Przyznawanie zasitkow B5
szkolnych dla uczniéw
5401 |Przyznawanie stypendiow B5
szkolnych dla uczniow
5402 |Swiadczenie ,Dobry Start” B10
541 Zasilek dla opiekuna B10
542 Swiadczenia wychowawcze B10
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543 Inne $wiadczenia pieni¢Zne z
zakresu zadan zleconych
5430 |Swiadczenie w ramach ustawy o B10
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”
. i *) ; i
544 Ustalanie uprawnien do B5/B10 Aktzispraw po zarcjestrowaniu
, . , L. . mozna przechowywaé w teczkach
$wiadczen opieki zdrowotnej zatozonych dla kazdego
finansowanej ze srodkéw wnioskodawcy
. 7w przypadku, gdy dokumentacja
pUthZI’IYCh nie jest przechowywana w teczkach
zbiorczych oérodek pomocy
spotecznej powinien wybrac¢
odpowiednio kategorie B5 lub B10, w
kontekscie przepisu art. 104 ust. 7
ustawy z dnia 12 marca 2004 o
pomocy spotecznej
. .. ; . " ; i
545 Realizacja $wiadczen w formie B5/B10 Akta spraw po zarejestrowaniu
| . mozna przechowywaé w teczkach
funduszu kombatanckiego zalozonych dla kazdego
| wnioskodawcy
| Y w przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana w teczkach
zbiorczych osrodek pomocy
spotecznej powinien wybra¢
odpowiednio kategorig BS lub B10, w
kontekécie przepisu art. 104 ust. 7
| ustawy z dnia 12 marca 2004 o
| pomocy spolecznej. Jezeli
wytwarzana dokumentacja
pos$wiadcza okresy zatrudnienia
zalicza si¢ jg do kat. B50
546 Karta Duzej Rodziny B10
547 Wielkopolska Karta Rodziny BI10
548 Obsluga dodatkéw
mieszkaniowych i
energetycznych
5480 |Obstuga dodatkow B5
mieszkaniowych
5481 | Obstuga dodatkéw B5
energetycznych
55 Obstuga oséb korzystajacych ze
$wiadczen i dodatkow
550 Informowanie o zasadach i B5
rodzajach pomocy spolecznej
551 Informowanie jednostek B5 Np. ZUS, Policje, Urzad Pracy

zewnetrznych o osobach
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korzystajacych ze swiadczen lub
dodatkow

552

Zaswiadczenia dla
$wiadczeniobiorcéw

B5

553

Listy wyplat §wiadczen

5530

Listy wyplat $wiadczen ze
sktadka na ZUS

B50

5531

Listy wyptat $wiadczen ze
sktadka na FUS

B10

5532

Listy wyptat bez sktadki na ZUS
/FUS

B10

554

Rozliczenia sktadek na ZUS

B50

555

Zgtoszenia swiadczeniobiorcow
do ZUS

B10

556

Obstuga finansowa $wiadczen

B5

dowody i dokumentacja
ksiggowa

557

Postgpowanie windykacyjne i
egzekucyjne wobec
$wiadczeniobiorcow

B5

Za wyjatkiem spraw dotyczacych

dtuznikéw alimentacyjnych -
patrz klasa 534 i 535.

Okres przechowywania nalicza
sie od zakonczenia postepowania

lub przedawnienia

Zwalczanie i zapobieganie

| patologiom spotecznym

60

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

B25

Whasne i otrzymywane od
innych podmiotéw.

61

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

B25

62

Obstuga organizacyjna zespotu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie

B25




63 Opinie Gminnej Komisji ds. B10
Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych i Narkomanii
64 Zapobieganie alkoholizmowi, B10 umowy, porozumienia, zlecenia,
e s e . Zamowienia
narkomanii i zjawisku przemocy
w rodzinie
65 Zwalczanie alkoholizmu, B10 m.in. Niebieskie Karty oraz
s e . teczki oséb uzaleznionych
narkomanii i zjawiska przemocy
w rodzinie
66 Prowadzenie Klubu Seniora

660 Klub Seniora ,, Wrzos” B10 Regulamin, dokumentacja
kwalifikujgca, plany / programy
zajed, listy obecnosci, itp.

661 Klub Seniora ,, Millenium” B10 Regulamin, dokumentacja
kwalifikujgca, plany / programy
zajed, listy obecnosd, itp.

662 Klub Seniora ,, Ztoty Wiek” B10 Regulamin, dokumentacja
kwalifikujgca, plany / programy
zaje, listy obecnosci, itp.

67 Prowadzenie Klubu Integracji Regulamin, dokumentacja
. kwalifikujaca, plany / programy
SPOIECZIIE] zajed, listy obecnosci, itp.
Uwaga — dokumentacja:
organizowanie prac spolecznie
uzytecznych - klasa 45
670 Wyjaém'enia, interpretacje, B25 Dotyczy zardwno wlasnych, jak i
.. tr h t
opinie, akty prawne dotyczace ik Ak
zagadnien z zakresu
funkcjonowania Klubu Integracji
Spotecznej

671 Dokumentacja uczestnika B10 Dokumentacja kwalifikujaca, zgody
na przetwarzanie danych
osobowych, notatki, opinie,
zaswiadczenia

672 Programy aktywizacji spotecznej B10 Plany prac, listy obecnoci

673 Programy aktywizacji B10 Plany prac, listy obecnosci,

ZAWO dOWEj sprawozdawczo$¢ wewnetrzna,
674 Ewidencja uczestnikow KIS B10
675 Organizowanie prac spolecznych B10 Wyroki skazujace, harmonogram
dla OSéb skazanych prac, notatki stuzbowe, itp.
prawomocnym wyrokiem sadu
68 Realizacja Programu

Operacyjnego Pomoc
Zywno$ciowa 2014-2020
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680 Wyjasnienia, interpretacje, B10
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu udzielania
pomocy zywnosciowej
681 Obstuga programu POPZ 2014- B10 Umowy, aneksy, sprawozdania,
2020 korespondencja, notatki z realizacji
programu
682 Wnioski / skierowania do POPZ B10 W tym zgody na przetwarzanie
2014-2020 czi;:v)l'r‘c:é, C1ilpowazmema do odbioru
683 Karty osobowe — odbiér B10

Zywnosci

=

——
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Rozdzial I
Wstep

§1

Instrukcja w sprawie organizacji z zakresu dziatania skladnicy akt (zwana dalej instrukcja
archiwalng) okre$la zakres dzialania oraz organizacj¢ skladnicy akt w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie, zasady gromadzenia dokumentacji spraw zakonczonych
(niezaleznie od techniki jej wytwarzania oraz fizycznej postaci), jej przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania, a takze przekazywania dokumentacji niearchiwalne;

i ich niszczenia.
Zgodnic z jednolitym rzeczowym wykazem akt Osrodek Pomocy Spolecznej w
Miedzychodzie nie wytwarza materiatéw archiwalnych (akt kategorii A).

§2

Terminy wystepujgce w instrukcji oznaczaja:
. akta sprawy — cato$¢ dokumentéw odnoszacych si¢ do jednej sprawy,

archiwista — pracownik skladnicy akt posiadajacy odpowiednie przygotowanie
specjalistyczne w zakresie prowadzenia sktadnicy akt,
brakowanie akt — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia po
uptywie okres$lonego czasu,
dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja majaca znaczenie praktyczne do
przechowywania czasowego, oznaczana symbolem ,,B”,
jednolity rzeczowy wykaz akt — stanowi klasyfikacje dokumentacji powstajgcej w
toku jej dziatalno$ci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie
sprawy i zagadnienia zwigzane ze sprawa dzialalnosci instytucji, oznaczone w
poszczegblnych pozycjach symbolami, hastami oraz kategorig archiwalna,
kategoria archiwalna — grupa dokumentacji oznaczonych symbolem ,,A” lub ,,B” w
zalezno$ci od jej wartosci historycznej,
klasyfikacja rzeczowa — system podzialu dokumentacji wedtug haset,
kwalifikacja archiwalna - zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych ,,A” lub ,,B”,
placéwka — Osérodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,
skladnica akt - jednostka organizacyjna w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Miedzychodzie  podlegta  Dyrektorowi, zajmujgca  si¢  przejmowaniem,
ewidencjonowaniem, przechowywaniem, udostgpnianiem dokumentacji archiwalne;
oraz niearchiwalnej, a takze brakowaniem dokumentacji niearchiwalne;.

Rozdzial 11
Podzial akt na kategorie archiwalne

§3

W toku dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie powstaje i jest gromadzona



wylgcznie dokumentacja niearchiwalna o czasowym okresie przechowywania.
§4

Dokumentacja niearchiwalna sg to akta posiadajgce jedynie czasowa warto$¢ praktyczna. Do
oznaczania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol ,,B”.

§5

Symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéra po uplywie
ustalonego czasu jej przechowywania moze zosta¢ zniszczona i przekazana na makulature.
Symbolem ,Bc” oznacza si¢ Kategori¢ dokumentacji, ktéra ma krotkotrwale znaczenie
praktyczne, po jej pelnym wykorzystaniu jest przeznaczana na makulatur¢ wprost ze
stanowisk pracy, z pominieciem skladnicy akt, w porozumieniu z osobg prowadzaca
skladnice, na zasadach ustalonych z wlasciwym archiwum panstwowym.

§6

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wiasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial I11
Zakres dzialania skladnicy akt

§7

Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:
przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej z Osrodka Pomocy Spolecznej w
Miedzychodzie,
przechowywanie i zabezpieczenie przyjgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym,
udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej,
inicjowanie  komisyjnego  brakowania  dokumentacji  nicarchiwalnej oraz
przekazywanie wszelkich wybrakowanych akt na makulaturg, po uzyskaniu
zezwolenia z archiwum panstwowego,
doradzanie personelowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie w zakresie
postepowania z dokumentacjg.

§8

Do podstawowych obowigzkéw archiwisty nalezy:
przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej z Osrodka Pomocy Spolecznej w



Miedzychodzie,

sprawdzanie prawidlowoéci dokumentacji niearchiwalnej oraz stanu ich
uporzagdkowania przed przejeciem ich z komérek organizacyjnych Osrodka Pomocy
Spotecznej w Migdzychodzie,

dbanie o mienie i bezpieczenstwo zbiordw sktadnicy akt,

zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych tresci zasobéw
archiwalnych,

sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci skladnicy akt.

Rozdzial IV
Pomieszczenie i wyposazenie skladnicy akt

§9

Lokal sktadnicy akt powinien posiadad:

magazyn stuzacy do przechowywania dokumentacji; prace biurowe mogag by¢

wykonywane przez pracownika obstugujacego skladnicg akt w miejscu jego pracy,

pomieszczenie stuzagce do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.
Lokal sktadnicy akt powinien by¢:

- odpowiednio duzy,

suchy,

dobrze wietrzony,

widny,

powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki,

instalacje elektryczng i dobrg wentylacje,

nie narazony na bezposrednie dzialanie promieni stonecznych

wyposazony w sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, ktére powinny wynosi¢:

temp. 14 —20° C, wilgotno$é 50 — 65%.

§10

W pomieszczeniach sktadnicy akt nie mozna ustawiaé¢ zadnych niebezpiecznych urzadzen do
ogrzewania. Zakazane jest rdwniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

§11

Lokal sktadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku oraz wyposazony w
niezbedny sprzet przeciwpozarowy.

§12

Umeblowanie skladnicy akt powinno skladaé si¢ z regatéw, pdlek, biurka, krzesla i szafy.
Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji.



§13

W skladnicy akt nie mogg sie znajdowaé inne przedmioty i urzadzenia niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji.

Rozdzial V
Terminarz przejmowanie dokumentacji przez skladnic¢ akt

§14

Sktadnica akt przejmuje akta spraw ostatecznie zakonczonych po uplywie 1 roku
kalendarzowego po zakonczeniu sprawy.

§15

Akta przejmowane przez skladnice akt powinny by¢ uporzadkowane przez pracownika
zdajacego dokumentacje. Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem O$rodka Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie ustala, co rok termin przekazywania akt do skladnicy akt.

Rozdzial VI
Przejmowanie akt

§16

Przekazywanie akt do sktadnicy akt odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych
sporzadzonych w komdrce organizacyjnej i podpisanych przez pracownika odpowiedzialnego
za skladnice.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden pozostaje u
zdajgcego akta, dwa wchodza w sklad ewidencji skladnicy akt: pierwszy odkladany jest do
zbioru prowadzonego narastajaco zgodnie z numeracjg wynikajgcg z wykazu akt, drugi trafia
do teczek zalozonych dla poszczegélnych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)
przekazujacych akta do sktadnicy akt.

§17

Spis zdawczo odbiorczy powinien zawierac:
nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
imi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika przygotowujacego spis,
imi¢ i nazwisko oraz podpis Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie m

przekazujacego dokumentacje, ,
imi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika odpowiedzialnego za skladnice



przejmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu,

poszczegdlne pozycje przekazywanej dokumentacji (symbol klasyfikacyjny z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, tytul teczki, daty skrajne, liczbg¢ tomow,
oznaczeni kategorii archiwalnej)

§18

Spisy zdawczo — odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych
w kolejnosci wptywu i nadaje im numery tego wykazu.

§19

Przejete teczki aktowe pracownik odpowiedzialny za skladnice:
sprawdza pod katem chronologicznego utozenia (zgodnie z wytycznymi w instrukeji
kancelaryjnej),
usuwa z nich metalowe i plastikowe czesci (spinacze, zszywki, koszulki itp.)
umieszcza dokumentacje w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej, a
nastepnie teczki umieszcza si¢ w pudetkach,
oznacza sygnaturg archiwalng, ktérg stanowi numer spisu zdawczo — odbiorczego
lamany przez numer pozycji w teczki w tym spisie.

Rozdzial VII
Ewidencja i przechowywanie dokumentacji

§20

Ewidencj¢ w sktadnicy akt stanowig:
wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych,
wzor wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych okresla Zalgcznik Nr 1
spisy zdawczo — odbiorcze,
wzdr spisu zdawczo - odbiorczego okresla Zatgcznik Nr 2
karty udostepniania dokumentacji na miejscu w sktadnicy akt,
wzdr karty udostepnienia dokumentacji okresla Zatqcznik Nr 3
protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,
wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej okresla Zalgcznik Nr 4
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia wraz z odpowiednimi

zezwoleniami archiwum panstwowego.
wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia okresla

Zatgcznik nr 5

§21

Regaly i pélki oznacza si¢ odpowiednia numeracja. Regaty numeruje si¢ cyframi rzymskimi,
a polki arabskimi w obrgbie kazdego regatu. Dokumentacj¢ o dhuzszym okresie

—



przechowywania nalezy przechowywa¢ w tekturowych pudiach archiwalnych.

Rozdzial VIII
Udostepnianie dokumentacji w skladnicy akt

§22

Akta przechowywane w sktadnicy akt sg udostgpniane do celéw shuzbowych oraz do innych
celow na wniosek. Wypozyczajagcy 1 korzystajacy z skiadnicy akt ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za udostepniong dokumentacj¢ i zwrot w wyznaczonym terminie.

§23

Akta udostepnia archiwista na podstawie karty udostepnienia, natomiast w miejsce wyjetych
teczek wklada si¢ karte zastepcza. Wyniesienie akt poza pomieszczenie sktadnicy akt wymaga
oddzielnej zgody Dyrektora.

Rozdzial IX
Brakowanie akt

§24

Raz w roku w III kwartale archiwista dokonuje przegladu spiséw zdawczo — odbiorczych pod
katem wybrakowania akt, ktérych termin przechowywania minat.

§25

Wydzielenia akt dokonuje si¢ komisyjnic w skladzie: pracownik sktadnicy akt, Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej w Miedzychodzie lub kierownik dziatu oraz pracownik lub
kierownik dziatu, ktérego akta podlegajg wydzieleniu.

§26

Termin przystgpienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik skladnicy akt w
porozumieniu z Dyrektorem Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie. Z czynnosci
brakowania dokumentacji spisuje si¢ protokSt oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
spisami akt przeznaczonych do brakowania, w ilosci dwéch egzemplarzy, z czego jeden
przekazuje si¢ do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem zaopiniowania.
Adnotacje o wybrakowaniu akt umieszcza si¢ na spisach zdawczo-odbiorczych.



Rozdzial X
Archiwizacja elektroniczna

§27

Program wykorzystywany do obstugi skladnicy akt powinien umozliwiac:
automatyzacj¢ ewidencji zasobu skladnicy akt,
prace w S§rodowisku bezpiecznym uniemozliwiajgcym w stopniu  wysokim
nieautoryzowane wejscie do systemu osob postronnych,
podniesienie poziomu prawidlowosci stosowania obowigzujacych przepiséw
kancelaryjno - archiwalnych poprzez zastosowanie mechanizméw kontrolujgcych
prawidlowy opis oraz kwalifikacje archiwalng przekazywanej dokumentacji,
duzg efektywnosé i tatwos$é wyszukiwania danych,
sieciowy dostep do bazy danych - wylgcznie dla oséb upowaznionych wraz z
prowadzeniem rejestru logowania do systemu,
prowadzenie metryczki, zawierajacej historie wprowadzonych zmian w dokumencie
wraz z danymi uzytkownika, ktéry ich dokonat,
sortowanie dokumentacji archiwalnej wg typdw, symboli, daty wprowadzenia itp.
dokumentacji,
dokiadne oznakowanie dokumentu archiwalnego, zawierajace najwazniejsze
informacje tj. symbol, kategorie, typ, krotki opis, rok stworzenia wprowadzanego
dokumentu, umiejscowienie w archiwum (symbol regatu i potki).

§28

Archiwizacja elektroniczna ma na celu usprawnienie dziatania sktadnicy akt i wprowadzenie
zasady, ze (poza szczegdlnymi wyjgtkami) praca z dokumentami archiwalnymi prowadzona
jest w sposaob elektroniczny. Materiat archiwalny zapisywany jest w standaryzacji dokumentu
elektronicznego (.pdf) lub formatu zdjeciowego (.jpg, .png), przy jakosci nie nizszej niz
300dpi.

W—
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Zalqcznik Nr 1

do Instrukeji Archiwalnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr Data przejecia | Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu poz teczek
spisu
1 2 3 4 5 6




e

Zalgcznik Nr 2

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR.........

do Instrukcji Archiwalnej

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
teczki od - do arch. teczek | przechowywan | lub przekazania
ia akt w
skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Podpis Dyrektora/ kierownika komorki Organizacyjie] .............ccoivveiioiornnn s e
2. Podpis pracownika komérki organizacyinej, ktora akta zdaje: ..........cvoviviniivnneninnn e
1
3. Podpis pracownika skiadnicy akt / areRIWisty: ...




Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji Archiwalnej

Karta udostepniania akt nr ............... *¥)
Pieczatka komorki organiz. *%) %)
Data ....ccccovvvenineniinnns 2 I. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komoérce
Organizacyjnej: .... teeesesrssssannesassessissnssasssnssssssassnsinns .
Z 1At cecversiininnsnnsansnesssissnsnessnssesasssesessssssnsssaseasessns cssesesssssssssnessansssnissasssnsssnasaaressasessasessasassne

0 znakach ....e.e. . HbesessesersetssennasesssenEsenanIsssasEssRRTesanttssRtesRsesssetsasaRsessrnastasastsen
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *) Pana (Panig *)

Podpis
Zezwalam na udost¢pnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt
Data i podpis
*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum szkolne
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
aKt-tomoOW ...cccevvverernnnenns | 1¢:1) o PN
Data: ..coeeeesssnsssenses [ corresrernnsnnennaas 20 .ueee. Podpis weeeee




Zalqgcznik Nr 4
do Instrukcji Archiwalnej

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

PROTOKOE OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji):

.....................................................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................................................................

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalne] w ilo$Ci .eerecrercres mb 1 stwierdzila, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz Ze uptynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Oswiadczam, ze dla w/w dokumentacji, ujetej w zatgczonym do wniosku spisie, uptynat okres
przechowywania oraz utracila ona znaczenie, w tym wartoé¢ dowodowsa, dla

(nazwa organu lub

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

jednostki organizacyjnej, ktére ja wytworzyly lub zgromadzily badz tez organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje).

1. Przewodniczacy KOmisji  .c.covevrervrvercnvecrnernnennnerenerennes

2. Czionkowie Komisji  ...ceivvviniesiiiviniiinenniininnen

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

Zalaczniki:
................ kart spisu
................ pozycji spisu



)

Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji Archiwalnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEDJ)

przeznaczonej na makulature Iub zniszczenie

Lp. Nr i lp. spisu Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt skrajne tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7




