ZARZADZENIE NR 8/2019
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LISEWIE

z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w rzeczcowym wykazie akt oraz instrukcji kancelaryjnej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Lisewie

Na podstawie Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lisewie wprowadzonego Uchwala Nr
111/22/2018 Rady Gminy Lisewo z dnia 20 grudnia 2018 r. oraz w zwiazku z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217) zarzadza si¢ co nastgpuje.

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji kancelaryjnej Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Lisewie wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 1/2013 Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie zgodnie z zatgcznikami do niniejszego zarzadzenia

§ 2. 1. Dokumentacja wytworzona izgromadzona w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lisewie

przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia kwalifikowana jest na podstawie niniejszego zarzadzenia.

2. Sprawy, z zakresu objetego zmianami, nie zalatwione do dnia wejscia w zycie zarzadzenia rejestrowane
sa ponownie zgodnie z § 1.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lisewie

Monika Kowal
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2019

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
z dnia 01,07.2019r.

Wprowadza sie zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt polegajace na:

1. Zmianie kwalifikacji archiwalnej oraz zapisu w polu ,,Uwagi” w nastepujgcych symbolu
klasyfikacyjnym:
110: Zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw, kat. B10

Uwagi: w tym konkursy na stanowiska, zatrudnienie subsydiowane; akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych danego pracownika

2. Dodaniu nastepujgcych symboli i haset klasyfikacyjnych:
017 : Ochrona danych osobowych, kat. B10
144 : Stuzba przygotowawcza, kat. B10
145 : Wolontariat, kat. B10
146 : Staze zawodowe, kat. B10
513 : Obstuga dodatkéw energetycznych, kat. B5
5236: Zasitki dla opiekundw, kat. B10
5237: Swiadczenia rodzicielskie, kat. B10  Uwagi: ,Jak przy klasie 5230”

59 : Realizacja innych rodzajow swiadczen, kat. B10, Uwagi: ,w ramach kazdego $wiadczenia prowadzi sie
odrebne podteczki”

3. Zmianie tytutu hasta klasyfikacyjnego dla poszczegdélnych symboli klasyfikacyjnych:
51: Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

510 : Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, kat. BS, Uwagi: ,do
kategorii B25 kwalifikuje sie wtasne przepisy i ustalenia; do kategorii B5 przepisy zewnetrzne, przy czym okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu lub przepisu”

512 : Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, kat. BS
52 : Realizacja $wiadczen rodzinnych i opiekuriczych,
523 : Swiadczenia rodzinne i opiekuricze,

534 : Teczki zbiorcze $wiadczeniobiorcéw i dtuznikdw alimentacyjnych, kat. B10, Uwagi: , Dla kazdej osoby
wobec ktérej prowadzone jest postepowanie mozna prowadzi¢ teczke zbiorczg na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5310 do 5315”

Id: C8788C23-5178-4B1B-86AB-0F60EB80E740. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2019

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
z dnia 01,07.2019 r.

Wprowadza sie zmiany do instrukgji kancelaryjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lisewie w ten sposob, ze:

w4
ust. 4 zmiana: Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) Oznaczenie komorki organizacyjnej lub stanowiska

2) Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

3) Kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw

4) Cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta

Ust. 5 zmiana: Poszczego6lne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust.
4 i oddziela kropka w nastgpujacy sposob: SR. 123.7.2013, gdzie:

1) SR to oznaczenie komorki organizacyjnej lub stanowiska
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
3) 7 to liczba okre$lajaca siddmg sprawe rozpoczeta w 2013r. w ramach symbolu

klasyfikacyjnego 123
4) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym rozpoczeta si¢ sprawa

Ust . 6 zmiana: Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Dla podteczki, o ktorej
mowa w ust. 3 zaklada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sig

nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej lub stanowiska;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta

ust.7 zmiana: poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6 oddziela si¢ kropka w
nastepujacy sposob: SR.123.7.2.2013

6) SR to oznaczenie komorki organizacyjnej lub stanowiska

7 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

8) 7 to liczba okreslajaca siodma sprawe rozpoczeta w 2013r. w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123

9) 2 to liczba okre$lajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedem
5) 2013 to oznaczenie roku, w ktorym rozpoczeta si¢ sprawa

ust. 8 zmiana: oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
SR.123.7.2.2013.TJ
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