Zarzadzenie nr 79/2018

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Witoctawku
zdniad€ grudnia 2018r.

W sprawie:
zmiany zarzadzenia w sprawie Instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 217 i poz. 650) oraz § 2 rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z2015 r. poz. 1743 oraz
z 2017 r. poz. 1973)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 8/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
zdnia 18 marca 2014 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zmienionym Zarzadzeniem nr 26/2014 z dnia 24 czerwca
2014 r., Zarzgdzeniem nr 40/2014 z dnia 3 grudnia 2014 r., Zarzadzeniem nr 45/2014 z dnia 29 grudnia
2014 r., Zarzadzeniem nr 34/2015 z dnia 25 wrze$nia 2015 r., Zarzadzeniem nr 8/2016 z dnia 9 marca
2016 r., Zarzadzeniem nr 33/2016 z dnia 7 listopada 2016 r., Zarzadzeniem nr 1/2017 z dnia
10 stycznia 2017 r., Zarzadzeniem nr 1/2018 z dnia 3 stycznia 2018 r. oraz Zarzadzeniem nr 31/2018
z dnia 18 czerwca 2018 r., w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia — Jednolitym rzeczowym wykazie akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) hasto klasyfikacyjne 014 otrzymuje brzmienie:

014 System zarzadzania jakoscig

0140 Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig B25

0141 Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich B25
Zmiany

Procedury, instrukcje, karty informacyjne B25
0142 w systemie zarzadzania jakoscig oraz ich
Zmiany




0143

Programy audytow systemu zarzadzania
jakoscig oraz ich zmiany

B25

0144

Audyty jakosci

B25

listy pytan, raporty, pisma
itp.

0145

Doskonalenie  systemu
jakoscig,  przeglady,
sprawozdawczos¢

zarzadzania
koordynacja |

B5

2)

hasfo klasyfikacyjne 120 otrzymuje brzmienie:

120

Akta osobowe 0séb zatrudnionych

B10

Dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng
teczke. Okres
przechowywania liczy sig
od korica roku
kalendarzowego, w
ktorym stosunek pracy
ulegt rozwiazaniu lub
wygast, chyba ze
odrebne przepisy
przewidujg duzszy okres
przechowywania
dokumentagji
pracowniczej.

UWAGA!

Dla osob zatrudnionych
przed 1 stycznia 2018 r,
kategoria archiwalna
przechowywania akt
osobowych wynosi B50.
Dla 0séb zatrudnionych w
okresie od 1 stycznia
1999 r. do 31 grudnia
2018 r. ulega ona
skroceniu do B10 w
przypadku ziozenia przez
pracodawce raporiu
informacyjnego do ZUS

3)

hasto klasyfikacyjne 15 otrzymuje brzmienie:

15

Dyscyplina pracy

150

Czas pracy i urlopy wypoczynkowe

B10

Dla kazdego pracownika
prowadzi sig odrebng,
teczke.

Dowody obecnosci w
pracy. Absencje w pracy.
Rozliczenia czasu pracy.
Delegacje siuzbowe.
Ustalanie i zmiany czasu
pracy. Praca w godzinach
nadliczbowych.

Urlopy wypoczynkowe.

151

Pozostate urlopy pracownicze

1510

Urlopy macierzyriskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania zdrowia
itp.

B10

Akta dotyczace
poszczegolnych
pracownikéw mozna
odktadac do akt
osobowych danego
pracownika

1511

Urlopy bezptatne

B10

Akta dotyczace
poszczegolnych
pracownikow mozna
odktada¢ do akt
osobowych danego
pracownika

1512

Zezwolenia na prace dodatkowe

B10

W tym rejestr
pracownikéw
wykonujacych dodatkowe
zafrudnienie




4)

hasto klasyfikacyjne 324 otrzymuje brzmienie:

324

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3240

Dokumentacja ptac i potracen z ptac

BS

Dokumentacja stuzaca do
sporzgdzania list pfac i
kartoteki zarobkowych

3241

Listy ptac

B10

UWAGA!

Dla osob zatrudnionych
przed 1 stycznia 2019 .
kategoria archiwalna
przechowywania list plac
wynosi B50. Dla osob
zatrudnionych w okresie
od 1 stycznia 1998 r, do
31 grudnia 2018 r. ulega
ona skroceniu do B10 w
przypadku ziozenia przez
pracodawce raportu
informacyjnego do ZUS

3242

Kartoteki wynagrodzer

B10

UWAGA!

Dla osob zafrudnionych
przed 1 stycznia 2019 .
kategoria archiwalna
przechowywania kartotek
wynagrodzen wynosi
B50. Dla osob
zatrudnionych w okresie
od 1 stycznia 1999 r. do
31 grudnia 2018 r. ulega
ona skroceniu do B10 w
przypadku zioZenia przez
pracodawce raportu
informacyjnego do ZUS

3243

Deklaracje  podatkowe i rozliczenia

podatku dochodowego

BS

3244

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spofeczne

B10

3245

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego  funduszu pltac  z
odprowadzanymi sktadkami na

ubezpieczenie spoteczne

B10

UWAGA!

Dla os6b zatrudnionych
przed 1 stycznia 2019 .
kategoria archiwalna
przechowywania
dokumentacji
wynagrodzen wynosi
B50. Dla oséb
zatrudnionych w okresie
od 1 stycznia 1999 r. do
31 grudnia 2018 r. ulega
ona skroceniu do B10 w
przypadku ziozenia przez
pracodawce raportu
informacyjnego do ZUS

3246

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac bez sktadek
na ubezpieczenie spoteczne

B10

3247

Deklaracje na PFRON

B10

5)

hasto klasyfikacyjne 262 otrzymuje brzmienie:

L

[262 |

| Umowy w sprawie zaméwien publicznych |

B10

6)

po hasle klasyfikacyjnym 4468 dodaje sie hasto klasyfikacyjne 4469 w nastepujacym brzmieniu:

4469

Obstuga cudzoziemcow korzystajacych ze
Swiadczen oraz Karta Polaka.

B10




§ 2. W pozostalym zakresie Zarzadzenie Nr 8/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku z dnia 18 marca 2014 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem Nr 26/2014 z dnia
24 czerwca 2014 r., Zarzadzeniem nr 40/2014 z dnia 3 grudnia 2014 r., Zarzadzeniem nr 45/2014
z dnia 29 grudnia 2014 r., Zarzadzeniem nr 34/2015 z dnia 25 wrze$nia 2015 r., Zarzadzeniem nr
8/2016 z dnia 9 marca 2016 r., Zarzadzeniem nr 33/2016 z dnia 7 listopada 2016 r., Zarzadzeniem nr
112017 z dnia 10 stycznia 2017 r. Zarzadzeniem nr 1/2018 z dnia 3 stycznia 2018 r. oraz Zarzadzeniem
nr 31/2018 z dnia 18 czerwca 2018 ., nie ulega zmianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2019 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

we Wioctawku.




