YR 005660592  Zarzgdzenie Nr OPS. 021.1. 29.2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
z dnia 01.04.2016 r.

w sprawie zmiany jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji
i zakresu dzialania skladnicy akt wprowadzonych zarzadzeniem z dnia 30 grudnia
2011 r. Nr OPS.0152.82.2011 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukeji organizacji i dzialania skladnicy akt w O$rodku Pomocy Spolecznej
w Sandomierzu ze zmiang zarzadzeniem Nr 021.1.10.2014 z dnia 15.01.2014,
zarzgdzeniem Nr 021.1.89. 2014 z dnia 30.06.2014r. , zarzadzeniem Nr 021.1.119.2015
z dnia 29.10.2015

Na podstawie art.6 ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 1446), § 2 ust. 1 pkt.1 i ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji (Dz. U. 2015 Nr 0 poz. 1743) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu wprowadzonego zarzadzeniem
Dyrektora ~ Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu z dnia 17.07.2013  Nr
021.1.66.2013 z p6zn. zm., zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wrzeczowym jednolitym wykazie akt stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia

z dnia 30 grudnia 2011 r. Nr OPS.0152.82.2011 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sandomierzu w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji organizacji i dziatania sktadnicy akt w O$rodku Pomocy Spotecznej w
Sandomierzu ze zmiang zarzadzeniem Nr 021.1.10.2014 z dnia 15.01.2014, zarzadzeniem Nr
021.1.89. 2014 z dnia 30.06.2014r., zarzgdzeniem Nr 021.1.119.2015 z dnia 29.10.2015,
wprowadza si¢ zmiany w sposob nastepujacy:

1. Wykaz akt 111l stopnia podzialu otrzymuje brzmienie:
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SANDOMIERZU
Wykaz klas I i II stopnia podzialu

0 Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja O$rodka

Akty normatywne i obstuga prawna

Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i1 analizy dotyczgce
dziatalnosci

Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli
Popularyzacja. Informacje

Wspélpraca z innymi instytucjami w kraju i za granicg
Kontrola, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

W N = O

[o=BEN @) U U TN AN



10
11
12

13
14

15
16
L7

20
21
22
23
24
25

26
27

30
31
32
33
34
35
36
37

40
41
42
43
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51
52
53
54

35
56
37
58

Kadry i zatrudnianie
Zasady pracy i placy
Zatrudnianie
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikdéw Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikdw
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe i sprawy administrowania

Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami rzeczowymi
Inwestycje i remonty kapitalne

Administracja nieruchomosciami

Gospodarka materiatowa

Zrédta zaopatrzenia

Transport, tacznosé, infrastruktura

informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona obiektéw, mienia.

Zamowienia publiczne

Finanse podmiotu oraz ich obsluga finansowo ksiegowa
Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finansowanie

Ksiggowos¢ budzetowa

Rozliczenia ptac

Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa

Fundusze, dochody wlasne

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Monitorowanie i realizowanie zadan pomocy spolecznej.
Przepisy, zasady i wyjasnienia dotyczace zadan pomocy spoteczne;
Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej

Programy w zakresie pomocy spoteczne;j

Realizacja zadan pomocy spoteczne;j

Obsluga swiadczen
Obstuga $wiadczen pomocy spolecznej
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych
Realizacja swiadczen rodzinnych, wychowawczych i zasitkow dla opiekuna
Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego
Realizacja $wiadczen w formie opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw
publicznych
Realizacja $wiadczen w formie funduszu kombatanckiego
Obstuga oséb korzystajacych ze $wiadezen i dodatkéow
Sprawy o0s6b niepetnosprawnych
Wspieranie rodziny i organizacja pieczy zastepczej



6 Zwalczanie i zapobieganie patologiom spolecznym

60 Przepisy i wyjasnienia dot. profilaktyki alkoholowej oraz przeciwdziatania zjawisku
przemocy i narkomanii

61 Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii, przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy
w rodzinie

62 Posiedzenia Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie

63 Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

64 Zapobicganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii zjawiska przemocy w rodzinie

66 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych

67 Prowadzenie Punktu Interwencji Kryzysowe;j”

2. Klasa 52 ,Realizacja $wiadczen rodzinnych i zasitkow dla opiekuna” otrzymuje

brzmienie:
Symbole Kategorie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne dokumentacji Uwagi
I | Or | 1Iv w koméree | w innej
merytorycznej | komorcee
2 |3 4 5 6 7 8
52 Realizacja §wiadczen rodzinnych,
wychowawcezych i zasitkéw dla
opiekuna
520 Przepisy i wyjasnienia dotyczace B25 Be Do kategorii B25
obstugi $wiadczen rodzinnych, kwalifikuje sie
wychowaweczych i zasitku dla wlasne przepisy i
opiekuna ustalenia; do
kategorii B5S
przepisy
zewnetrzne, przy
czym okres
przechowywania
liczy si¢ od
momentu utraty
mocy prawnej aktu
lub przepisu
521 Planowanie i sprawozdawczosé¢ w B25 Be
zakresie $wiadezen rodzinnych,
wychowawczych i zasitku dla
opiekuna
522 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 Be akta spraw mozna
rodzinnych przechowywaé w
teczkach zbiorczych
klasa 527
523 Zasitki pielegnacyjne B10 Be Jak przy klasie 522




524 Swiadezenia z tytutu opieki i
pielegnacji
5240 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 Be Jak przy klasie 522
5241 | Specjalny zasitek opiekunczy B10 Be Jak przy klasie 522
5242 | Zasitek dla opickuna B10 Be Jak przy klasie 522
5243 | Swiadczenie wychowawcze B10 Be  |jak przy klasie 522
525 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 Be Jak przy klasie 522
urodzenia si¢ dziecka
526 Zapomoga finansowana ze srodkow Be Jak przy klasie 522
wiasnych gminy z tytutu urodzenia si¢ B10
dziecka
527 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 Be dla kazdego
$wiadezen rodzinnych i zasitkow dla wnioskodawcey
opiekuna (rodziny Iub osoby

fizycznej) mozna
prowadzi¢ teczke
zbiorcza na akta
spraw
zarejestrowanych
przy klasach od 522
do 526. Rejestrem
teczek jest rejestr
wnioskodawcow w
danym roku
kalendarzowym

528 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS Be
pobranych $§wiadczen rodzinnych i
zasitkow dla opiekuna

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom poszczego6lnych sekcji OPS.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2016 r.
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