ZARZADZENIE NR GOPS.1.0121.3.2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie

z dnia 04.01.2024 roku

w sprawie wprowadzenia uzgodnionego jednolitego rzeczowego wykazu akt do stosowania
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie.

§1

Na podstawie art. 6 ust.2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( Dz. U. z 2020 r., poz. 164) wprowadzam do stosowania uzgodniony jednolity
rzeczowy wykaz akt w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie.

g2

Traci moc Zarzadzenie Nr GOPS.1.021.17.2019 z dnia 28 listopada 2019 roku Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie w sprawie zmian w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6OFS.1,044. 3.404
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Darfowie
zdnia 06, 04 2024 roku

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie



SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$c¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspoétfinansowane ze $rodkdw zewnetrznych, w tym Unii Eu ropejskiej

09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Dokumentacja pracownicza

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Dziatalno$¢ socjalna

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 Zapewnienia dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzehami

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych

21 Inwestycje i remonty

22 Adn_ﬂnistrowanie i eksploatowanie obiektow

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, facznoé¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne

3 FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z

zakresu spraw finansowo-ksiegowych
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31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowosé, ksiegowosc i obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych
34 Opftaty i ustalanie cen
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
4 MONITOROWANIE | REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEI |
WSPIERANIA RODZINY
40 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej i wspierania rodziny
42 Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej i opieki nad rodzinami
43 Praca socjalna
44 | Opieka nad dzieckiem i rodzing
45 | Organizowanie prac spotecznie uzytecznych
5 | OBStUGA SWIADCZEN
50 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu udzielania
$wiadczen pomocy spotecznej
51 Obstuga $wiadczen pomocy spotecznej
52 | Realizacja $wiadczer rodzinnych
53 Realizacja $wiadczer w formie funduszu alimentacyjnego
54 Realizacja dodatkéw, uprawnien i funduszy
55 | Obstuga osdb korzystajacych ze $wiadczen i dodatkéw
56 Obstuga o0séb korzystajacych z programow
6 ZWALCZANIE | ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOLECZNYM
60 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy domowej
61 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy domowej
62 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy domowej
63 Prowadzenie $wietlic Srodowiskowych
64

Placowki Wsparcia Dziennego




znaczenie'

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
kategorii
archiwalne
i —
nim | w v
2 3 4 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
. : : . np. w obradach Rady Gminy lub komisji Rady
000 Udzraf W p05|edz?niach organéw B25 Gimikiy. Kategoria Bi25 abelmle whasne
kolegialnych Gminy materialy, wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania. Kategoria
B-5 obejmuje pozostatg dokumentacje.
001 Wiasne komisje i zespoty (state i B25 Kategoria B-25 obejmuje dane o skiadzie,
d in ) materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
orazne uchwaty, wnioski, stenogramy oraz regulaminy.
Kategoria B-2 obejmuje dokumentacjg obstugi
organizacyjno-technicznej (np.: korespondencje
operatywng).
002 Udziat w obcych gremiach gag |™ tym w posiedzeniach organow jednostek
kolegialnvch nadrzednych lub nadzorujgcych
g y Kategoria B-25 obejmuje wtasne wystgpienia,
referaty, opracowania, notatki problemowe
oraz sprawozdania.
Kategoria B-5 obejmuje pozostatg
dokumentacje.
003 Narady {zebrania) pracownikc’:w B25 inne niz gremia wymienione w klasach 000-002
01 Organizacja
010 Organizacja jednostki B25 m.in. akty zafozycielskie, statuty, regulaminy
organizacyjne, zmiany organizacyjne, tworzenie
i likwidacja, taczenie, rejestracja i odpisy 2
rejestrow nadanie numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww. sprawach
011 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 | W tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
oy , podpisu; liczy sig od momentu wygasnigcia.
WZary pc?dplsow 1 pOdp'Sy Petnomocnictwa, upowainienia, wzory
elektroniczne podpiséw i podpisy elektroniczne przechowuje
sie i rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt we wiasciwej komarce
organizacyjnej.
012 System zarzgdzania jakoscig B25 | w tym certyfikaty, zasady, procedury itp.
013 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B5
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0131 Ochrona informacji niejawnych B10Q | Przy czym akta postepowari sprawdzajacych
przy klasie 116; W tym rejestr dziennikow i
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l urzgdzenia ewidencyjne,
0132 Ochrona danych osobowych
01320| Rejestr zbioréw danych osobowych B10
01321 Ewidencja upowaznien do B5
przetwarzania informacji w tym
danych osobowych
01322/ Rejestr czynnosci przetwarzania BS
danych osobowych
01323| Rejestr incydentow i zagrozen oraz BS
dziatan korygujacych i
zabezpieczajgcych
01324 | Nadzér, kontrola i audyt B5
01325| Szkolenia z zakresu ochrony B5
01326| Udostepnienie informacji o osobach |  B5
0133 Udostepnianie informacji publicznej | B10
014 Obstuga kancelaryjna
0140 Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 |wtym instrukcja kancelaryjna, jednolity
3o e s ] rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacji i
oraz wyjasnienia | poradn|tho zakresie dziatania sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0141 Rejestr obiegu dokumentacji B5 w tym pomocniczy rejestr korespondencji,
rejestr wnioskow ksigzka pocztowa, rejestry
przesytek, doreczenia elektroniczne, itp.
0142 Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzorow formularzy oraz ich wykazy
0143 Ewidencja dru kéw Scistego B10 przy czym zamowienia i realizacja zamowieri
zarachowania prey idasie 230
0144 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 | Pprzy czym zamowienia i realizacja zaméwien
ich wzory odciskowe Ay kiaseZR0
0145 Prenumerata czasopism i innych B2
publikacji
0146 Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Sktadnica akt
0150 Ewidencja dokumentacji B25 | przy czym sposéb prowadzenia ewidencji
. . uregulowano w instrukcji w sprawie organizacji i
przechowywane; w skfadnicy akt zakresu dziatania sktadnicy akt
0151 Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0152 Brakowanie dokumentacji B25 | w tym korespondencja, spisy dokumentacji |
: g 5 przekazywanej na makulature, protokoty
mearchlwalnej potwierdzajgce zniszczenie dokumentacji, zgoda
na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej
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0153 Udostepnianie i wypozyczanie B2
dokumentacji w sktadnicy akt
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbior aktéw normatywnych wiadz i B10Q |okres przechowywania liczy sig od daty utraty
. . mocy prawnej aktu
organow nadrzednych i innych
021 Zbi6r aktéw normatywnych wiasnej | B25 | komplet podpisanych zarzadzef, polecen
g tki stuzbowych, komunikatéw, instrukcji, pism
JCBRASEK okélnych oraz ich rejestry.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego aktu nastgpuje we
wiadciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie zakresowi
danego aktu.
022 Zbidr umow B10 komplet podpisanych umow wraz z rejestrem.
023 Interpretacje i opinie prawne na B1Q |opiniowanie projektow aktow prawnychii
otrzeby wiasnej iednostki projektow umow zawieranych przez wiasng
P eRy 1) I jednostke. Drugie egzemplarze odkiada sig do
akt sprawy, ktérej dotycza
024 Sprawy sadowe i sprawy w B10 | okres przechowywania liczy sig od daty
ost Wali dminist T wykonania prawomocnego orzeczenia lub
postepo M racyiny umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie i z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
analizv. s rawozdawczoéé ujetych w klasie 3 i ujetych w klasach
Y, Sp merytorycznych
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B5
oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
plandw i analiz
031 Strategie
0310 Strategia Rozwigzywania Problemoéw| B25
Spotecznych
0311 Dokumentacja przygotowawcza B2
strategii
032 Programy B25
033 Ocena Zasobow Pomocy Spotecznej | B10
034 Plany i analizy
0340 Plany i analizy wtasnej jednostki B10
0341 Materiaty Zrodtowe do planow i B5
analiz
035 Sprawozdawczo$¢ jednostki
0350 Sprawozdania jednostki B10
0351 Sprawozdawczosc statystyczna B10
0352 Sprawozdania roczne z wykonania B10




budietu

0353 Sprawozdania z dziatan na rzecz B10
klientéw OPS
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerow i
infrastruktury — w klasie 230
040 Woyjasnienia, interpretacje, opinie B5
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Wiasne instrukcje zwigzane z B25
projektowaniem i wdrazaniem
systemoéw teleinformatycznych we
wiasnej jednostce organizacyjnej
042 Projektowanie, wdrazanie B5
systemow teleinformatycznych
043 Licencje na oprogramowanie i BS | okres przechowywania liczy sig od daty
. wygasniecia licencji
systemy teleinformatyczne
044 Eksploatacja systemow B5
teleinformatycznych,
oprogramowania sprzetu
045 Ustalanie uprawnieﬁ dOStqu do B5 okres przechowywania liczy sie od daty utraty
danych i systeméw uprawnien dostepu
046 Projektowanie i eksploatacja stron B10 |w tym obstuga merytoryczna BIP
internetowych Poszczegdlne pliki umieszczane na stronie
nalezy archiwizowa¢ w formie elektronicznej lub
wydruku i ewidencjonowac w formie kart
opisowych.
047 Bezpieczenstwo systemow B10 |wtym polityka bezpieczeristwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B5
oraz akty prawne dotyczgce skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 | wtymichrejestr
bezposrednio
052 Interpelacje i zapytania B25 | w tym postéw, senatoréw, radnych
053 Sprawy odestane do zatatwienia B2 | dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sig w
i . zadaniach wiasnej jednostki, a zostaty do niej
Iy p0dm10t0m skierowane przez pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
054 Anonimy, sygnaty od obywateli B5
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B5




oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

061

Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu

B25

Informacje wiasne dla érodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne,
konferencje i wywiady

062

Promocja i reklama dziatalnosci
wtasnej jednostki

B25
B10

w tym udziat w targach, wystawach oraz
materiaty promocyjne i reklamowe

063

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

064

Zbidr zaproszen, zyczen,
podzigkowarn, kondolencji

B5

inne niz wchodzgce w akta spraw

065

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspotdziatanie z innymi
podmiotami

Obejmuje sprawy dot. nawigzywania kontaktow
z innymi podmiotami, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych kias

070

Wyjaénienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi podmiotami

BS

071

Kontakty z podmiotami na gruncie
krajowym

B25

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Kontakty izakres wspotdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

B25

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wtasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
z zagranicy

B10

073

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,
fora krajowe i zagraniczne

B10

w tym organizacja wiasnych, jak i udziat w
obeych

08

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

B10

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu programow i
projektow

B10

081

Korespondencja dot. projektow

B10

082

Porozumienia, umowy projektowe

B10




083 Akta beneficjentow B10
084 Monitoring i ewaluacja B10
085 Promocja projektu B10
086 Dowody ksiegowe B10
087 Sprawozdawczoéé B25 Sprawozdania roczne B25
Sprawozdania kwartalne B10
088 Wynagradzanie B50
09 Kontrole i aucly-t‘I szacowanie rvzyka planowanie i sprawozdawczoéé przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BS
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 Kontrole zewnetrzne B25
0911 Kontrole wewnetrzne B25
0912 Ksigzka kontroli B5
092 Audyt B25
093 Kontrola zarzadcza B10
SPRAWY KADROWE do akt osobowych i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy odktada sig
dokumentacje okreélong w przepisach
wydanych na podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 | m.in. regulamin pracy, wykazy etatow, umowy
wyjaénienia, interpretacje, opinie, AHbie
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
i 3 A > Z organizacjg zwigzkowa, Radg Pracownicza lub
101 Kontakty i wymiana informacji w B10 REbFEEEAE GB0 WyKGNLJQEYEh prace
Spl’awach kadrowvch zarobkowa
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B10 |oferty kandydatow nieprzyjetych sg zwracane
kandydatéw do pracy po zakoriczeniu naboru
111 Konkursy na stanowiska BS przy czym dokumentacjg posiedzer komisji
klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne komisje |
zespoty (state i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 001
112 Obstuga zatrudnienia




1120 Obstuga zatrudnienia i zwalniania B10 |w tym zakoriczenia stosunku pracy;
pracownikow
1121 Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przeniesienia, zastgpstwa,
ikG awanse, angaze, podwyzki, dodatki, premie,
pracownikow praydziak
1122 Opiniowanie i ocenianie osob BS | w tym ocena okresowa pracownikow
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 | dotycy praktyk absolwenckich, studenckich,
: zawodowych, itp.
praktyki
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 Prace zlecone ze skfadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1141 Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, karanie pracownikow
1150 Nagradzanie B10 |wtym nagrody jubileuszowe
1151 Karanie B *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
116 Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe B50 dla kaidego pracownika prowadzi sie odrgbng
teczke.
Jeéli akta osobowe prowadzone s3 w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sig
réwniez w formie elektronicznej
121 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrécone legitymacje, itp.
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu, B2
wynagradzaniu i stosunku pracy
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 |wtym ocena ryzyka ZaWDdO“;iSO: 2asadnicze
; ; sprawy dot. zwalczania wypadkéw przy pracy i
wypadkéw, choréb zawodowych, Eharah sawndowych
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10
do pracy iz pracy
133 Warunki szkodliwe i choroby B10
zawodowe
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i B10
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dyskryminacji
135 Odziez ochronna i sprzgt ochrony B5 |?zasady odkladane do 100, tuta ankiety,
N badania, oéwiadczenia, sprawozdania i raporty
osobistej
136 Ekwiwalent za odziez ochronng B5
137 Dofinansowanie zakupu okularow B5
korekcyjnych
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Wiasne regulacje i programy B25 | w tym indywidualne $cieiki rozwoju
szkolenia oraz doskonalenia
141 Szkolenia pracownikéw B10
142 Doksztatcanie pracownik()w B10 studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla wtasnych
pracownikéw;
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10 |w tym listy obecnosciiinne
1501 Absencje w pracy B10 |w tym ksiazki wyjé¢, absencja inna niz urlopy, jak
np.: opieka nad dzieckiem, wyjscia prywatne,
zaéwiadczenia lekarskie, zwolnienia pracownika
z powodu dziatania sity wyiszej, zwolnienia
pracownika z powodu honorowego oddania
krwi i jej sktadnikow, inne nieobecnosci
1502 Rozliczenia czasu pracy B10
1503 Delegacje stuzbowe B3  |wtymichewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy oso6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10
wychowawcze, itp.
1512 Urlopy bezptatne B10
1513 Urlopy okolicznosciowe B5
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B10
zatrudnionych
16 Dziatalnos¢ socjalna m.in. zaopatrzenie rzeczowe 0séb zatrudnionych,
opieka nad emerytami, rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje socjalne i imprezy
kulturalne
160 Regulacje oraz wyjasnienia, B5
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
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administracyjnych
161 Pomoc rzeczowa i finansowa ZFSS B5
162 Pozyczki z ZFSS BS
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Ubezpieczenia spoteczne B10
171 Opieka zdrowotna B10
172 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
173 Badania okresowe pracownikéw B10
18 Zapewnienia dostepnosci osobom B10 |raporty
ze szczegblnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B5*
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5*) |dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sig¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty;
(jezeli dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, tworzy sie odrgbna klase dla
takiego obiektu i kwalifikuje sig jg do kategorii
A/B25)
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 | wtym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5S okres przechowywania liczy sig od daty utraty
lub w dzierzawe witasnych obiektow i ablekty lub:wygasrigelaumawy nalmy
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wtasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 | korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia
, win . . w energie elektryczng, wode, gaz, sprawy
bUdynkow’ lokali i ROIMIESZCZEN oswietlenia i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp., w tym
przeglady stanu technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot BS  |terenyzielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy $rodkéw trwatych i nietrwafych




230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaiy i B5S w tym zamowienia, reklamacje, korespondencja
. handlowa z dostawcami
pomoce biurowe
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
5 . g ilodciowo-wartosciowe, zestawienia
érodkow trwatych i nietrwatych Wy pasaTEHI
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $Srodkow B10 gowogv przyjgcia do ekspioaiacli émdgkafd
. s : owody zmiany miejsca uzytkowania srodka,
trwaNCh l przedmlotow metrwafy(:h kontrole techniczne, protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia érodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy;echniczne,I‘lnstruktje obstugi, ok:e: "
5 : 5 przechowywania liczy sie od momentu likwidacji
eksploatacyjna srodkow trwatych isayny lubitgaczents
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, t3cznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $rodkow B5S karty d}:ogowe samochoddw, karty eksploatacji
samochoddw, przeglady techniczne, remonty
tranSportowVCh biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uivtkowanie obcych drodkow BS zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
transportowych RRmaEhotow
243 Eksploatacja érodkow facznoéci B5 w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i
remontow $rodkéw tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki | B10 | plany ochrony obiektéw, dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 | m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomoéci, ruchomosci, srodkow
transportu, itp., sprawy odszkodowar; okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
26 Zamowienia publiczne w zakresie catej dziatalnosci jednostki
260 Plan postepowan o udzielenie B5
zamowien
261 Dokumentacja zamowien B5

publicznych
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FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-

KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B5S |wtym po.iityka ra'chtfnkowoéci, plany kont, ich
interpretacje, opinie, akty prawne projekty Lusgadnisnis
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Budzet i jego zmiany B25
312 Planowanie budzetu osrodka
3120 Plany roczne B10
3121 Plany miesigczne i kwartalne B5
313 Realizacja budzetu
3130 Przekazywanie $rodkéw finansowych  BS
3131 Rozliczanie dochodéw, wydatkow, B5
optat, dotacji
3132 Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat,
dotacji
3133 Bilans i analizy B25
3134 Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie
3130 Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Wspatpraca z bankami B5
3133 Gospodarka pozabudzetowa B5S
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy
3200 Obrot gotowkowy B5
3201 Obrét bezgotowkowy BS
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiegowosc
3210 Dowody ksiegowe przechowuije sig 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione
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32100| Dowody ksiegowe GOPS BS
32101 | Dowody ksiegowe ZFS$S B5
32102 | Dowody ksiegowe pozostate B5
3211 Dokumentacja ksiggowa BS
3212 Rozliczenia B5
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, porgczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa
3220 Deklaracje i rozliczanie podatku VAT | B10
3221 Rejestr sprzedazy B10
3222 Rejestr zakupu towarow i ustug B10
3223 Pozostata ksiegowo$¢ materiatowo- | B10
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i potraceri z ptac| B5
3231 Listy ptac B50
3232 Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
3233 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie| B50
spoteczne i zdrowotne
324 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie B10
zdrowotne podopiecznych
325 Kontrola czasu pracy opiekunow B5
326 Listy wyptat
3260 Listy wyptat zasitkow B10
3261 Listy wyptat dodatkow B10
mieszkaniowych i energetycznych
3262 Listy wyptat Prac Spotecznie B10
Uzytecznych
3233 Listy wyptat doptat w ramach Karty B10
Duzej Rodziny 3+
3264 Listy wyptat inne B10
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 |z wyiatkiem dokumentacji ujgtej w klasie 08,

srodkéw specjalnych

okres przechowywania liczy sie od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub
programu
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34

Optaty i ustalanie cen

340

Ustalanie i zwalnianie z optat

B5

w tym za positki na stotéwkach

341

Ustalanie cen za wtasne wyroby

B5

342

Whioski o odptatne positki

B2

35

Inwentaryzacja

B5

m.in. : Wycena i przecena; spisy i protokoty
inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne

36

Dyscyplina finansowa

360

Interwencje Gtéwnego Ksiegowego

B10

361

Rewizja dokumentacji finansowe;j

B10

362

Inne sprawy nadzoru finansowego

B5

MONITOROWANIE | REALIZOWANIE
ZADAN Z ZAKRESU POMOCY
SPOLECZNEJ | WSPIERANIA
RODZINY

40

Woyjasénienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu pomocy spotecznej i
wspierania rodziny

B25

Dotyczy zaréwno wiasnych, jak i otrzymanych z
zewngtrz

41

Planowanie i realizacja dziatan z
zakresu pomocy spoteczne;j i
wspierania rodziny

B10

42

Realizacja zadan z zakresu pomocy
spotecznej oraz opieki nad
rodzinami

420

Wspotdziatanie z jednostkami
realizujgcymi zadania pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

B25

Dotyczy réwniez udziatu w akcjach i imprezach o
charakterze pomocowym. Umowy i
porozumienia — przy klasie 421.

421

Umowy i porozumienia z
jednostkami realizujgcymi
zadania pomocy spotecznej

B25

422

Udziatpodmiotéwzewnetrznych
w realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej

4220

Otwarte konkursy ofert na
realizacje zadan z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania
rodziny

BS

4221

Oferty z wiasnej inicjatywy
podmiotéw zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania
rodziny

B5
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4222 Realizacja zadaﬁ z zakresu | B-lo m.in. Umowy, spra.wozdan[a, monitoring i
. | kontrole wykonania umowy; okres
pomocy spo%ecznej przez przechowywania dokumentacji liczy sig od
podmioty zewnetrzne momentu zakoficzenia realizacji zadania
i ; H okres przechowywania dokumentacji liczy sig od
4223 O:S{Lfga flzansowa realizacji BS momentu zakoriczenia realizacji zadania
zadan z zakresu pomocy
spotecznej
4723 Placéwka wsparcia dziennego B5
424 Opiniowanie sytuacji 0séb B5 [wtymwywiadyalimentacyjne
przebywajacych na terenie gminy
dla instytucji zewnetrznych
475 Zastepstwo prawne w sprawach| B10 z‘liifnd::t‘a“c:‘jf::wsp’aw““ RipGAICERIEA
z zakresu pomocy spotecznej
426 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolnosci do pracy i
niepetnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc cudzoziemcom,
uchodzcom i repatriantom
4320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B10
akty prawne dotyczace pomocy
4321 Whioski cudzoziemcow, uchodzcow i B10
repatriantow
433 Pomoc osobom bezdomnym B10
434 Kontrakty socjalne B10
435 Metody pracy socjalnej
4350 Prowadzenie indywidualnego B5
przypadku
4351 Praca z grupg B5
4352 Organizowanie srodowiska B5
lokalnego —
4353 Projekty socjalne BS
436 Programy
4360 Programy wsparcia osob starszych BS
4361 Programy wsparcia osob B5
niepetnosprawnych
4362 Programy wsparcia osob B5
bezrobotnych i bezdomnych
4363 Program przeciwdziatania przemocy | B5
domowej i ochrony oséb
doznajacych przemocy domowej
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Opieka nad dzieckiem i

44
rodzing
Praca z rodzina B10 w tym: ustanowienie asystenta rodziny;

440 kontrakt socjalny, wnioski o przydzielenie
asystenta rodziny, korespondencja, monitoring
sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem,
dzienniki pracy asystenta rodziny; plan i
informacje o jego realizacji.

441 Wspieranie W ODiECE i B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny

wychowaniu dziecka e
442 Wspieranie rodziny i pieczy B10
zastepczej -
4420 Praca z rodzing asystenta rodziny| B10
4421 Zespot ds. asysty rodzinnej B10
4422 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy| B10 | wspotfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie
t . zastepczej lub w placéwkach opiekuniczo-
ZastEpELn) wychowawczych, informowanie o zaleganiu w
optatach, finansowanie szkoler dla rodzin
wspierajgcych. Finansowanie kosztow
zwigzanych z udzielaniem pomocy dla rodzin
zastepczych
4423 Rodziny w kryzysie B5
443 Opiniowanie rodzin zastepczych i| B10
kandydatow narodziny
zastepcze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne| B10
reanizow i r ' w tym: ewidencja wykonywania prac spotecznie
45 o. ga owianie prac SpOl’ECZﬂIE uzytecznych, przygotowanie listy oséb ktére
uzytecznyl:h moga byé skierowane do prac spotecznie
uzytecznych, wspotpraca z wojtem, starostg i
powiatowym urzedem pracy w sprawie prac
spotecznie uzytecznych
450 Porozumienia w zakresie prac B10
spotecznych

451 Rozliczenie czasu pracy B5

452 Refundacja kosztéw z PUP B5

453 Zapotrzebowanie na sprzet BS

454 Korespondencja dotyczaca B5

pracownikow prac PSU
OBStUGA SWIADCZEN
W 'aénienia interpretacje B25 Wtasne i otrzymywane od innych podmiotow.

50 V_.l % = P 1 Dopuszcza sie zaktadanie osobnych teczek dla
opinie, akty prawne dotyczgce poszczegdlnych rodzajéw éwiadczen,
zagadnieﬁ z zakresu udzielania wyszczegdlnionych w klasach 51-54.
swiadczen pomocy spotecznej

51 Obstuga swiadczen pomocy
spotecznej

510 Swiadczenia pieniezne
5100 Zasitki state B10 | Akta spraw mozna przechowywac w teczkach

zbiorczych klasa 513

18




5101 Zasitki okresowe B10 |Jak przy klasie 5100
5102 Zasitki celowe (w tym specjalne) | B10 |lakprzy Klasie 5100
5103 Zasitki i pozyczki w celu B10 |Jakprzy klasie 5100
ekonomicznego
usamodzielnienia

5104 Zasitki celowe w zwigzku z kleskg | B10 |Jakprzy Klasie 5100
zywiotowg lub ekologiczng

5105 Zasitki celowe w zwigzku ze B10 |/ekprzy klasie 5100
zdarzeniem losowym

5106 Zasitki celowe napokrycie B10 | Jakprzy klasie 5100
wydatkéw na Swiadczenia
zdrowotne .

5107 | Swiadczenie pienigzne na N e e
utrzymanie i pokrycie wydatkow uchodzcy, ochrone uzupetniajaca lub zezwolenie
zwigzanych z naukg jezyka polskiego na pobyt czasowy
dla cudzoziemcow

511 Swiadczenia niepienigzne

5110 Udzielanie pomocy rzeczowej B5 | Jak przy klasie 5100

5111 Sprawienie pogrzebu B10 |{akprzy klasie 5100

5112 Udzielanie schronienia B10 |lakprzy kiasie 5100

5113 Dozywianie B10 |Jak przy klasie 5100

5114 Udzielanie positku potrzebujgcym| B10 |Jakprzyklasie 5100

5115 Przyznawanie pobytuw B10
mieszkaniu chronionym,
treningowym, wspomagajacym i
interwencyjnym

512 §wiadczenia z tytufu zapewnienia w tym z tytutu sprawowania opieki nad inng
opieki osobom starszym, e
niepetnosprawnym i bedgcym w
szczegolnej sytuacji zyciowej

5120 Kierowanie do doméw pomocy B10
spotecznej

5121 Kierowanie do osrodkow B10 |[’akprzy klasie 5100
wsparcia

5122 Kierowanie do srodowiskowych B10
domoéw pomocy

5123 Zapewnianie ustug opiekuriczych,| B10Q |Jakprzyklasie 5100
w tym specjalistycznych

5124 Optacanie sktadki na B10
ubezpieczenia emerytalne i
rentowe

5125 Wynagradzanie opiekundw z B10

tytutu sprawowania opieki
przyznanej przez sad
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5126 Ustalanie uprawnien do B10
Swiadczen opieki zdrowotnej
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10
swiadczen pomocy spotecznej
52 Realizacja swiadczen
rodzinnych
520 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 | Jak przy klasie 520
zasitkow rodzinnych
521 Swiadczenia opiekuncze
5210 Zasitki pielegnacyjne B10 |Jakprzy klasie 520
5211 Swiadczenia pielegnacyjne B10 |Jakprzy klasie 520
5212 Specjalny zasitek opiekunczy B10 |Jakprzy klasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu | B10 |Jakprzy klasie 520
urodzenia sie dziecka
523 Zapomoga finansowana ze B10 | Jak przy klasie 520
$rodkéw wtasnych gminy z tytutu
urodzenia sie dziecka
524 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 |/akprzy klasie 520
$wiadczen rodzinnych
525 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawcy (rodziny lub osoby
Sniad & rod#i h fizycznej) moizna prowadzi¢ teczke zbiorczg na
el akta spraw zarejestrowanych przy klasach od
520 do 524. Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcow w danym roku kalendarzowym.
53 Realizacja swiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
530 Swiadczenia z funduszu B10 |Akta spraw po zarejestrowaniu mozna
li nt Ta—— przechowywa¢ w teczkach zatozonych dla
alimentacyjneg kazdego wnioskodawcy
531 Postepowanie wobec dtuznikéw | B10 |Aktaspraw moina przechowywac w
alimentacyj nych teczkach zbiorczych klasa 536
w wanie na aktywizacj B10 Akta spraw mozna przechowywacé w
532 za\TZdowq d?uznikyéw I8 teczkach zbiorczych klasa 536
alimentacyjnych
533 Postepowanie w zakresie zwrotu | B10 Akt?—‘ksP;a“l-;m"i"ahpﬁe':h“wgwaé w
e . i t i
przez dtuznika alimentacyjnego eeziachabloreyeh kasa 59
naleznosci z tytutu wyptaconych
Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego
534 Windykacja i egzekucja B5 [wtymumorzenia
nienaleznie pobranvch éwiadczer Okres przechowywania nalicza sie od
p' y : zakoniczenia postepowania lub
z funduszu alimentacyjnego przedawnienia
535 Egzekucja éwiadczen z funduszu B5 Okres przechowywania nalicza sie od
li t ; zakonczenia postepowania lub
AliMENAcYINcgo przedawnienia
Akta spraw mozna przechowywac w
teczkach zbiorczych klasa 536
536 Teczki zbiorcze dtuznikow B10 dla kazdej osoby wobec ktérej prowadzone

alimentacyjnych

jest postepowanie mozna prowadzic teczkg
zbiorcza na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 531 do 533 535
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54

Realizacja dodatkow,
uprawnien i funduszy

540

Dodatki mieszkaniowe i
energetyczne

5400

Obstuga dodatkow
mieszkaniowych

B5

5401

Obstuga dodatkéw
energetycznych

B5

541

Ustalanie uprawnien do
dwiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkow
publicznych

B10

542

Korespondencja z funduszem
kombatanckim

B5

55

Obstuga oséb korzystajgcych ze
swiadczen i dodatkow

550

Informowanie o zasadach i
rodzajach pomocy spotecznej

B5

551

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach
korzystajgcych ze swiadczen lub
dodatkow

BS

Np. ZUS, Policje, Urzad Pracy

552

Zaswiadczenia dla
swiadczeniobiorcow

B5

553

Postepowanie windykacyjne i
egzekucyjne wobec
swiadczeniobiorcow

B5

554

Swiadczenia nienaleznie pobrane

B10

555

Umorzenie postepowania
administracyjnego

B10

56

Obstuga oséb korzystajgcych z
programow

561

Ogodlnopolska Karta Duzej
Rodziny

5610

Teczki wnioskodawcow

B2

Po uptywie waznosci

5611

Rejestr zwrdconych kart

B2

5612

Rejestr decyzji odmownych

B2

562

Zachodniopomorska Karta
Rodziny

B2

Rejestr wraz z wnioskami

563

Karta Duzej Rodziny 3+ Gminy
Dartowo

5630

Rejestr wnioskow

B5

5631

Korespondencja z instytucjami w
ramach KDR 3+

BS

564

Zachodniopomorska Karta
Seniora

B5
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565

Gminna Karta Seniora

B5

566

Kluby seniora

B5

567

Zespoty $piewacze

B5

568

Wspétpraca z Bankiem Zywnosci

5680

Dokumentacja dot. projektu,
wyjasnienia, interpretacje,
opinie

B10

5681

Rejestr osob zakwalifikowanych
do programu

B10

5682

Sprawozdawczos¢

B10

Zwalczanie i zapobieganie
patologiom spotecznym

60

Obstuga organizacyjna zespotu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy
domowej

600

Dokumentacja dot. zespotu
interdyscyplinarnego, opinie
wyjasnienia, interpretacje,

B25

601

Korespondencja dot. zespotu
interdyscyplinarnego

B25

602

Niebieskie karty

B10

61

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku
przemocy domowej

B10

62

Zwalczanie alkoholizmu,
narkomanii i zjawiska
przemocy domowej

B10

63

Prowadzenie $wietlic
érodowiskowych

B10

64

Placéwki Wsparcia Dziennego

B10
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