ZARZADZENIE Nr KO. 021.20.2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasle
z dnia 22.10.2025 roku
w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.), § 5 ust. 11 Instrukc;ji
kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, § 6 ust. 1 1 ust.8 Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
XXIV/194/2004 Rady Miejskiej Jasta z dnia 14 lipca 2004 r. w sprawie Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, zmienionej uchwata Nr XLI/356/2008 Rady Miejskiej
Jasta z dnia 22 grudnia 2008 r., uchwatg nr LXVII/552/2010 Rady Miejskiej Jasta z dnia 24
maja 2010 r. oraz uchwata Nr LIV/554/2017 Rady Miejskiej Jasta z dnia 15 listopada 2017 r.

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla MOPS w Jasle
wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle nr

K0.0130.24.2014 z dnia 16.10.2014 roku, nastgpujace zmiany:

1) po klasie 0162, dodaje si¢ nowg klas¢ 017, w brzmieniu:

017 Realizacja programow i dziatan B10/ | wtymplany, raporty
zwigzanych z zapewnieniem BE10
dostepnosci dla 0sob ze szczegdlnymi
potrzebami

2) klasa 1130 otrzymuje brzmienie:

1130 Prace zlecone ze sktadka na ZUS B10 | sprawy umow nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w

okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r.,

w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii B50




3) klasy 120 i 121 otrzymuja brzmienie:

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BE10

dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebng teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.

Jesli akta osobowe prowadzone sa w
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez w
formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkoéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktéorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BE5S0

121

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

BE10

skorowidze, ksi¢egi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, dane w
systemach bazodanowych, itp.

uwagi dot. okresu przechowywania —
jw.

4) po klasie 123, dodaje si¢ nowe klasy 124 i 125, w brzmieniu:

124

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt osobowych

B10

m.in. sprawy elektronizacji akt
osobowych, zapewnianie mozliwosci
odbioru akt osobowych;

w tym dane w systemach
teleinformatycznych do obshugi spraw
kadrowych

125

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

B10

teczka prowadzona zgodnie z
przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy dot. dokumentacji
pracowniczej;

jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentacji nie jest
zalezny od obowiagzujacych
przepisOw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowiacych kat.
BEI10

5) klasa 15 otrzymuje brzmienie:

15

Dyscyplina pracy

Okres przechowywania i sposéb jego
obliczania reguluja odre¢bne
przepisy

150

Czas pracy

1500

Dowody obecno$ci w pracy

B10

w tym: listy obecnosci, karty
obecno$ci w pracy, raporty obecnosci,
ewidencja wyjs¢  w godzinach
stuzbowych




. w tym: ewidencja zwolnien lekarskich,
1501 AbsenCJe W pracy B10 usprawiedliwienia nieobecnosci, itp.
1502 Rozliczenia czasu pracy B10
. . w tym ich ewidencja;
1503 Delegacj e stuzbowe B3 rachunki kosztow delegacji nalezg do
dowodow ksiggowych — kategoria B5
1504 Ustalanie 1 zmiany czasu pracy B10
1505 Praca w godzinach nadliczbowych | B10
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10
. T . . przy czym akta dotyczace
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 poszezegdlnych pracownikéw mozna
wychowawcze, dla poratowania odlozy¢ do akt osobowych danego
. ik
zdrowia, itp. pracowniea
1512 Urlopy bezptatne B10 |PZycamaktadotyczace
poszczegdlnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1513 Urlopy szkoleniowe B10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0osob B10
zatrudnionych
6) klasa 173 otrzymuje brzmienie:
173 Emerytury i renty oraz raporty B10 | W tym wyliczenia do kapitatu
. . , . poczatkowego oraz w zakresie
lnformacylne do celow emeryTalnYCh 1 uprawnien emerytalnych i rentowych
rentowych
7) po klasie 1751 dodaje si¢ nowa klase 176, w brzmieniu:
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 [} ™ wybor instytucii finansowej, z
torg zostanie zawarta umowa o
zarzadzanie PPK, umowy, zgloszenia
pracownikow, ich zgody, deklaracje
rezygnacji, itp.
8) po klasie 235 dodaje si¢ nowa klas¢ 236, w brzmieniu:
236 Ewidencja osobistego wyposazenia | B10 | W tym odziez ochronna

0soOb zatrudnionych




9) po klasie 3216 dodaje si¢ klas¢ 3217, w brzmieniu:

3217

Obstuga ksiegowa w zakresie VAT

B10

10) klasy: 331, 332, 334 i 335 otrzymujg brzmienie:

331

Listy ptac

B10

w tym listy premii, nagrod, zasitkow,
itp.;

listy dotyczace stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r, w ktérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

332

Karty (kartoteki) wynagrodzen

B10

kartoteki wynagrodzen dotyczace
stosunkow pracy nawiagzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 1. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie zlozyl
raportu informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii BS0

334

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne

B10

rozliczenia  skladek  dotyczace
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie zlozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii BS0

335

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac

B10

przy czym bez skladki na
ubezpieczenie spoteczne — kategoria
B10;

dokumentacja dotyczaca stosunkow
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r, w ktoérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

11) po klasie 335 dodaje si¢ nowa klase 336, w brzmieniu:

336

Ustalanie 1 rozliczanie wptat do
Pracowniczych Planow Kapitatlowych

B10

okres przechowywania liczy
si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygasl, chyba
ze odrebne przepisy
przewiduja dhluzszy okres jej
przechowywania




12) po klasie 723 dodaje si¢ nowg klase 724, w brzmieniu:

724

Obstuga bonu cieptowniczego

BS

w tym wnioski, decyzje , informacje

13) klasy 61, 62, 64 i 65 otrzymujg brzmienie:

61

Gminne programy profilaktyki i
rozwigzywania problemow
alkoholowych, narkomanii,

przeciwdziatania przemocy domowe;j
oraz ochrony osob doznajacych
przemocy domowej i ich realizacja.

B25

62

Obstuga organizacyjna zespotu
interdyscyplinarnego ds.

przeciwdziatania przemocy domowe;j.

B25

64

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku przemocy
domowe;j.

B10

Umowy, porozumienia, zlecenia,
zamOwienia

65

Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii
1 zjawiska przemocy domowe;.

B10

m.in. Niebieskie Karty oraz teczki
0s0b uzaleznionych

14) w spisie klas pierwszego i drugiego rzedu klasy 61, 62, 64 i 65 otrzymuja brzmienie:

61 Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

narkomanii, przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony os6b doznajacych

przemocy domowej i ich realizacja.

62 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania

przemocy domowej.

64 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy domowe;j.

65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy domowej.




§2

1. Sprawy z zakresu objetego zmianami w obrgbie klasyfikacji bedace w toku w dniu

wejscia w zycie zarzadzenia, rejestruje si¢ ponownie, zgodnie z § 1.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Jasle przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia kwalifikowana jest

na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22.10.2025 roku.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasle
Urszula Ku¢ma



