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Zarządzenie Nr 02152019

Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Mroczy z dnia 31 maja 2019r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejsko-
Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Mroczy

Na podstawie 5 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym [ archiwach
(tj. Dz.U. z 2019, poz. 553 ze zm.) oraz @ 12 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Ośrodka PomocySpołecznej w Mroczy z dnia 16 maja 201 7 r., zarządza się co następuje:

5 1 W załączniku nr 2 do Zarządzenia Nr 061/11/2011 z dnia 23 grudnia 2011 roku zmienionego
Zarządzeniem Nr 021.20.2014 z 30 grudnia 2014r, Zarządzeniem Nr 021152015 z 25 listopada
2015r., Zarządzeniem Nr 021.6.2016 z 8 marca 2016r., Zarządzeniem Nr 021.3.2017 z 27 marca 2017
roku, Zarządzeniem Nr 021152018 2 20 czerwca 2018 roku Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka
Pomocy Spolecznej w Mroczy w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt w MGOPS w Mroczy aktualizuje się symbole i hasła kwalifikacyjne, w ten
sposób, że w klasie II! pozycje 120, 321,322, otrzymują brzmienie zgodnie z poniższą tabelą:

12 Ewidencja osobowa
dla każdego pracownika
prowadzi się odrębną teczkę.
Jeśli akta osobowe
prowadzone są w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa się
również w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentację w sprawach
związanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunków pracy nawiązanych
przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w którym
pracodawca nie złożył raportu
informacyjnego kwalifikujesię
do kategorii BESO

120 Akta osobowe pracowników BE10

skorowidze, księgi
ewidencyjne, karty
personalne, rejestry, itp.

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BSO

rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatów, zwrócone
legitymacje, itp.

122 Legitymacjesluzbowe BS

123 Zaświadczenia o zatrudnieniu i B5

wynagrodzeniu

32 Rozliczenia płac i wynagrodzeń

320 Dokumentacja placi potrąceń z płac BS

listy płac dotyczących
stosunków pracy nawiązanych
przed dniem

321 Listy plac BIO



1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r, a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie złożył ra portu
informacyjnego kwalifikuje się
do kategorii BSO

322 Kartotekiwynagrodzeń 510 kańoieki wynagrodzeń
dotyczących stosunków pracy
nawiązanych przed dniem 1

stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a

przed dniem 1 stycznia 2019
r., w którym pracodawca nie

złożył raportu informacyjnego
kwalifikuje się do kategorii
BSO

323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 Okres Przechowvwania nalicza

podatku dochodowego Się Od roku następnego po
roku, w którym upłynął termin
rozliczeniapodatku.

324 Rozliczenia składek na ubezpieczenie BSO

spoleczne

325 Deklaracje na PFRON B5

326 Dokumentacja wynagrodzeń z BSO

bezosobowego funduszu płac

5 2 Zarządzeniewchodzi w życie z dniem 1.06.2019 roku.
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