Zarzadzenie Nr 1/2023
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radowie Malym
z dnia 13.03.2024 r.

w sprawie: wprowadzenie zmian w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.Uz2020r., poz. 164 ze zm.) oraz na podstawie § 10 ust. 4 lit. a Zarzadzenia Nr 17/2021 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym z dnia 04 sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym w zwiazku z pismem
z dnia 11 marca 2024 r. Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie:

§ 1. Wprowadzam zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia
Nr 4/2019 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym z dnia 21 pazdziernika 2019 r.
w sprawie instrukcji Kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

AnnaMarcinkedska
Data: 2024.03.43 08:30:17 CET



Zatgcznik do Zarzgdzenia

Nr 1/2024 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radowie Matym z dnia 13.03.2024 r.

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegélowienie hasla
Haslo klasyfikacyjne a:(cgﬁﬁl%g:’rzlej klasyfikacyjnego
1 11 v
2 3 4 5 6 7
MONITOROWANIE I
REALIZOWANIE ZADAN Z
ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ I WSPIERANIA
RODZINY
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 dotyczy zaré6wno wlasnych, jak i
akty prawne dotyczace zagadnien z otrzymanych z zewnatrz
zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dzialan z
zaKkresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny
410 Strategie, programy i projekty lokalne z | B25
zakresu pomocy spotecznej i
wspierania rodziny
411 Planowanie i sprawozdawczos¢ B25 w tym sprawozdawczos¢
zwigzana z realizacja i obstuga statystyczna. Jezeli sprawozdania
$wiadczen pomocy spotecznej oraz z czastkowe w danym roku sg zgodne
zakresu wspierania rodziny co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczos$ci
czastkowej zakwalifikowaé do
kategorii B5. Plany i sprawozdania
nie zwigzane ze sprawami pomocy
spotecznej i wspierania rodzin a
dotyczace obstugi administracyjnej
wiasnej jednostki — por. klasa 03.
412 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzagdzane jako
ankietyzacja zwigzana z realizacja i odpowiedzi na ankiety. Analizy i
obshuga $wiadczen pomocy spotecznej ankietyzacja nie zwigzane ze
oraz z zakresu wspierania rodziny sprawami pomocy spoteczne;j i
wspierania rodzin a dotyczace
obstugi administracyjnej wlasnej
jednostki por. klasa 034
413 Informacje o charakterze analitycznym | B25 inne niz w klasie 412; np. dla organu
i sprawozdawczym dla innych nadrzednego, wojewody, itp.
podmiotéw w sprawach z zakresu Informacje zwigzane ze sprawami
realizacji 1 obstugi §wiadczen pomocy pomocy spolecznej i wspierania
spotecznej oraz z zakresu wspierania rodzin a dotyczace obshugi
rodziny administracyjnej wlasnej jednostki —
por. klasa 035
414 Whioskowanie o udziat w B *tzas przechowywania wynika z
zewngetrznych programach i projektach odrebnych regulacji lub umow; w
oraz ich realizacja tym obstuga finansowa
415 Program Operacyjny Pomoc B10 W tym deklaracje dotyczace pomocy
Zywnoéciowa
42 Praca socjalna
420 Poradnictwo specjalistyczne i B10
interwencja kryzysowa




421 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i B10
repatriantom
422 Pomoc osobom bezdomnym B10
43 Opieka nad dzieckiem i rodzina
430 Dokumentacja asystenta rodziny B10
431 Karta Duzej Rodziny B10
432 Piecza zastgpcza B10
433 Zespot ds. Asysty Rodzinnej B10
Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegélowienie hasta
Haslo klasyfikacyjne a:(cfﬁiev?/g:’r:lej klasyfikacyjnego
(N 11 v
1 2 3 4 5 6 7
5
50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 wlasne i otrzymywane od innych
akty prawne dotyczace zagadnien z podmiotéw. Dopuszcza si¢
zaKkresu udzielania Swiadczen i zakladanie osobnych teczek dla
dodatkoéw oraz realizowanych zadan poszczegéInych rodzajow
z zakresu pomocy spolecznej Swiadczen i dodatkéw
51 Obsluga Swiadczen pomocy BS5 planowanie i sprawozdawczo$¢ z
spolecznej zakresu obslugi §wiadczen pomocy
spolecznej — patrz klasa 411
510 Swiadczenia pieniezne Planowanie i sprawozdawczo$¢ z
zakresu obshugi $wiadczen pomocy
spotecznej — patrz klasa 411
5100 Zasilek staty B10 Akta spraw mozna przechowywaé w
teczkach zbiorczych klasa 513.
5101 Zasitek okresowy B10 Jak przy klasie 5100
5102 Zasitek celowy (w tym specjalny) B10 Jak przy klasie 5100
5103 Zasitki i pozyczki w celu B10 Jak przy klasie 5100
ekonomicznego usamodzielnienia
5104 Zasitki celowe w zwigzku z kleska B10 Jak przy klasie 5100
zywiotowa lub ekologiczng
5105 Zasitki celowe w zwigzku ze B10 Jak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106 Zasitki celowe na pokrycie wydatkow B10 Jak przy klasie 5100
na $wiadczenia zdrowotne
511 Swiadczenia niepieniezne Jak przy klasie 5100
5110 Udzielanie pomocy rzeczowej B10 Jak przy klasie 5100
5111 Sprawienie pogrzebu B10 Jak przy klasie 5100
5112 Udzielanie schronienia B10 Jak przy klasie 5100
5113 Dozywianie B10 Jak przy klasie 5100
5114 Udzielanie positku potrzebujacym B10 Jak przy klasie 5100
512 Swiadczenia z tytulu zapewnienia w tym z tytutu sprawowania opieki
opieki osobom starszym, nad inng osoba
niepelnosprawnym i bedacym
w szczegblnej sytuacji Zyciowej
5120 Kierowanie do doméw pomocy B10 Jak przy klasie 5100
spotecznej
5121 Kierowanie do o$rodkow wsparcia B10 Jak przy klasie 5100
5122 Zapewnianie ustug opiekunczych, B10 Jak przy klasie 5100
w tym specjalistycznych
5123 Optacanie sktadki na ubezpieczenia B10 Jak przy klasie 5100

emerytalne i rentowe




5124 Korpus Wsparcia Senioréw — opaski B10 Jak przy klasie 5100
bezpieczenstwa
5125 Opieka wytchnieniowa B10 Jak przy klasie 5100
5126 Asystent osobisty osoby z B10 Jak przy klasie 5100
niepelnosprawnoscia
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawcy (rodziny
$wiadczen pomocy spoteczne;j lub osoby fizycznej) mozna
prowadzi¢ teczke zbiorcza na akta
spraw zarejestrowanych przy klasach
od 5100 do 5106 i od 5110 do 5114 i
5120-5126
54 Obstuga innych rodzajow swiadczen
540 Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniow
5400 Przyznawanie zasitkow szkolnych dla B5
uczniow
5401 Przyznawanie stypendiéw szkolnych B5
dla uczniéw
541 Obstuga dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych
5410 Obstuga dodatkow mieszkaniowych B5
5411 Obstuga dodatkéw energetycznych B5
542 Swiadczenia wychowawcze
5420 Obstuga $wiadczen wychowawczych B10
5421 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10
pobranych $§wiadczen wychowawczych
543 Obstuga jednorazowego §wiadczeniaz | B10
tytulu urodzenia dziecka z
uposledzeniem lub nieuleczalng
chorobg
544 Ustalanie uprawnien do $wiadczen B5 akta spraw po zarejestrowaniu
opieki zdrowotnej finansowanej ze mozna przechowywaé w teczkach
srodkow publicznych zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy
545 Realizacja swiadczen w formie B10 akta spraw po zarejestrowaniu
funduszu kombatanckiego mozna przechowywaé w teczkach
zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy
546 Obstuga swiadczen dobry start B10 akta spraw §wiadczen nie
przyznanych — kat. Bc
547 Obstuga dodatkow
5470 Dodatek ostonowy B5
5471 Dodatek weglowy B5
5472 Dodatek dla gospodarstw domowych B5
5473 Dodatek elektryczny B5
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