Zarzadzenie Nr GOPS.1.021.15.2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Darfowie
z dnia 30 grudnia 2025 r.
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. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.) wprowadzam do stosowania uzgodniony
jednolity rzeczowy wykaz akt w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Darfowie
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr GOPS.1.021.3.2024 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Darfowie z dnia 4 stycznia 2024 roku w sprawie wprowadzenia uzgodnionego

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

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2026 r.

Kierownfk Gminnego
O$rodka Pofndcy Spoteczne;j
artowie

mgr Anna Zatorska



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr GOPS.1.012.15.2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Darfowie
z dnia 30.12.2025 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Gmlnnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie



31

Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych
34 Optaty i ustalanie cen
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
4 MONITOROWANIE | REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOtECZNEJ |
WSPIERANIA RODZINY
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spoteczneji 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 | OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu udzielania
$wiadczen pomocy spotecznej
51 Obstuga Swiadczen pomocy spoteczne;j
52 Realizacja $wiadczen rodzinnych
53 Realizacja Swiadczert w formie funduszu alimentacyjnego
54 Realizacja dodatkéw, uprawnien i funduszy
55 Obstuga osob korzystajgcych ze swiadczen i dodatkdw
56 Obstuga oséb korzystajgcych z programoéw
6 ZWALCZANIE | ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOLECZNYM
60 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy domowej
61 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomaniii zjawisku przemocy domowej
62 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy domowej
63 Prowadzenie swietlic Srodowiskowych
64

Placowki Wsparcia Dziennego




urzadzenia 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 B5
danych osobowych
01323 | Rejestr incydentéw i zagrozen oraz B5
dziatan korygujgcych 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 | wtyminstrukcja kancelaryjna, jednolity
g 5w . driich rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacjii
OfaZ wiyjasnienla [paragiiciwe zakresie dziatania sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0141 Rejestr obiegu dokumentacji B5S 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 drukow s’cisfego B10 przy czym zamdwienia i realizacja zamowien
zarachowania prykiesie2e0
0144 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 | przy czym zambwienia i realizacja zamowiert
ich wzory odciskowe prEYikasie0
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 sposob prowadzenia ewidencji
h . idadhi kt uregulowano w instrukcji w sprawie organizacji i
przechowywanejw skiaanicy a zakresu dziatania sktadnicy akt
0151 Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0152 Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja, spisy dokumentacji

niearchiwalnej

przekazywanej na makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie dokumentacji, zgoda
na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej




0343 Sprawozdania z dziatan na rzecz B10
klientow OPS
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerdw i
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie B5
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu informatyzacji
041 WHtasne instrukcje zwigzane z B25
projektowaniem i wdrazaniem
systemow teleinformatycznych we
wtasnej jednostce organizacyjnej
042 Projektowanie, wdrazanie B5
systemow teleinformatycznych
043 Licencje na oprogramowanie i B5 okres przechowywania liczy sie od daty
systemy teleinformatyczne ShERsIIGRE Teeiel
044 Eksploatacja systemow B5
teleinformatycznych,
oprogramowania sprzetu
045 Ustalanie uprawnieﬁ dostepu do B5 okres przechowywania liczy sie od daty utraty
danych i systemow uprawnieri dostepu
046 Projektowanie i eksploatacja stron B10 |w tymobstuga merytoryczna BIP
internetowych Poszczegdlne pliki umieszczane na stronie
nalezy archiwizowac¢ w formie elektronicznej lub
wydruku i ewidencjonowaé w formie kart
opisowych.
047 Bezpieczeristwo systeméw B10 |w tym polityka bezpieczeristwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Woyjasnienia, interpretacje, opinie B5
oraz akty prawne dotyczgce skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 | wtymich rejestr
bezposrednio
052 Interpelacje i zapytania B25 | wtym postow, senatorow, radnych
053 Sprawy odestane do zatatwienia B2 | dotyczy spraw, ktore nie mieszcza sig w
: dmiot zadaniach wtasnej jednostki, a zostaty do niej
Innym podmiotom skierowane przez pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
054 Anonimy, sygnaty od obywateli B5
06 Reprezentacja i promowanie
060 Woyjasnienia, interpretacje, opinie B5

oraz akty prawne w zakresie




084 Monitoring i ewaluacja B10
085 Promocja projektu B10
086 Dowody ksiegowe B10
087 Sprawozdawczos¢ B25 | Serawozdania roczne B25
Sprawozdania kwartalne B10
088 Wynagradzanie B50
09 Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczo$é przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B5
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 sie
dokumentacje okreslong w przepisach
wydanych na podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Whtasne regulacje, ich projekty oraz B25 ";-_in- regulamin pracy, wykazy etatow, umowy
wyjasnienia, interpretacje, opinie, LRSS
akty prawne dotyczgce zagadnier z
zakresu spraw kadrowych
101 Kontakty i wymiana informacji w Rip. |ZoMEenieci 2wigzkows, Radg Pracownieza b
Reprezentantem oséb wykonujacych prace
sprawach kadrowych zarobkowa
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér B10 | oferty kandydatéw nieprzyjetych sg zwracane
kandydat(')w i pracy po zakorczeniu naboru
111 Konku rsy na stanowiska BS przy czym dokumentacje posiedzeri komisji
klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne komisje i
zespoly (state i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 001
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia i zwalniania B10 |wtymzakoriczenia stosunku pracy;




135 Odziez ochronna i sprzet ochrony B5  |zasady odkiadane do 100, tutaj ankiety,
. : badania, o$wiadczenia, sprawozdania i raporty
osobistej
136 Ekwiwalent za odziez ochronng B5
137 Dofinansowanie zakupu okularéw B5
korekcyjnych
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Witasne regulacje i programy B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju
szkolenia oraz doskonalenia
141 Szkolenia pracownikéw B10
142 Doksztatcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla wtasnych
pracownikéw;
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10 | wtym listy obecnosciiinne
1501 Absencje W pracy B10 w tym ksigzki wyjs¢, absencja inna niz urlopy,
jak np.: opieka nad dzieckiem, wyjscia prywatne,
zadwiadczenia lekarskie, zwolnienia pracownika
z powodu dziatania sity wyzszej, zwolnienia
pracownika z powodu honorowego oddania
krwi i jej sktadnikdw, 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 oséb zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10
wychowawcze, itp.
1512 Urlopy bezptatne B10
1513 Urlopy okolicznosciowe B5
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B10
zatrudnionych
16 Dziatalnoéé 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

administracyjnych
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pomoce biurowe

handlowa z dostawcami

231 Magazynowanie i uiytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
Sradkow i tveh i niet tech ilosciowo-wartosciowe, zestawienia
Sroakow trwatych I nietrwatyc wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw B10 | dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,
travalvch i przedmiotéw nictrwatvch dowody zmiany miejsca uzytkowania $rodka,
y P Y kontrole techniczne, protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
- ) 2 przechowywania liczy sie od momentu likwidacji
eksploatacyjna srodkow trwatych rivaszyiy [ubs OpPadaERIa
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, tgcznosc, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkoéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja w’fasnych ¢rodkdw B5 karty drogowe samochoddw, karty eksploatacji
t t h samochoddw, przeglady techniczne, remonty
LanspOrtOwye biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 ijtkowanie obcych ¢rodkdw B5 zlecenia, (L;mowy o wykorzystaniu prywatnych
s chodoéw
transportowych Sl
243 Eksploatacja s’rod kéw {acznos’ci BS w tym dokumentacja dotyczqca konserwacji i
remontéw $rodkow tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki | B10 | plany ochrony obiektéw, dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia mathkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkow
transportu, itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
26 Zamowienia pu bliczne w zakresie catej dziatalnosci jednostki
260 Plan postepowan o udzielenie B5
zamowien
261 Dokumentacja zamowien B5

publicznych
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32100| Dowody ksiegowe GOPS B5
32101 | Dowody ksiegowe ZFSS BS
32102 | Dowody ksiegowe pozostate B5
3211 Dokumentacja ksiegowa B5
3212 Rozliczenia B5
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ 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 potrgcen z ptac| B5
3231 Listy ptac B50
3232 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
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 wypftat
3260 Listy wyptat zasitkow B10
3261 Listy wyptat dodatkow B10
mieszkaniowych i energetycznych
3262 Listy wyptat Prac Spotecznie B10
Uzytecznych
3263 Listy wyptat doptat w ramach Karty B10
Duzej Rodziny 3+
3264 Listy wyptat inne B10
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 |z wyjatkiem dokumentacji ujgtej w klasie 08,

srodkow specjalnych

okres przechowywania liczy sie od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub
programu
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Realizacja zadan z zakresu B10 m.in. umowy, sprawozdania, monitoring i
4222 . kontrole wykonania umowy; okres
pomocy spofeczn e) przez przechowywania dokumentaciji liczy sie od
pOd m ioty zewnetrzne momentu zakoAczenia realizacji zadania
9] bs’fuga finansowa realizacji B5 okres przechowywania dokumentacji liczy sie od
4223 dar K momentu zakonczenia realizacji zadania
zadan z zakresu pomocy
spotecznej
4723 Placowka wsparcia dziennego B5
424 Opiniowanie sytuacji oséb B5 | Wmwywiady alimentacyjne
przebywajacych na terenie gminy
dla instytucji zewnetrznych
475 Zastepstwo prawne w sprawach B10 migdzy innymi w sprawach o roszczenia
limentacyj
z zakresu pomocy spotecznej S
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 irepatriantom
4320 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, B10
akty prawne dotyczgce pomocy
4321 Whioski cudzoziemcow, uchodzcéw i| B10
repatriantéw
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 B5
436 Programy
4360 Programy wsparcia osdb starszych B5
4361 Programy wsparcia oséb B5
niepetnosprawnych
4362 Programy wsparcia oséb B5
bezrobotnych i bezdomnych
4363 Program przeciwdziatania przemocy B5

domowej i ochrony oséb
doznajacych przemocy domowej
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5100 Zasitki state B10 | Akta spraw mozna przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 513
5101 Zasitki okresowe B10 |Jak przy klasie 5100
5102 Zasitki celowe (w tym specjalne) B10 |Jakprzy 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
zywiotowa lub ekologiczng
5105 Zasitki celowe w zwigzku ze B10 |Jakprzy klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106 Zasitki celowe napokrycie B10 |[Jakprzy klasie 5100
wydatkéow na Swiadczenia
zdrowotne
g . S B10 Dotyczy cudzoziemcow, ktdrzy uzyskali w
5107 SW|adczer'1|e' plequ_ne i , Rzeczypospolitej Polskiej status ochrony
utrzymanie i pokrycie wydatkéw uchodzcy, ochrone uzupetniajaca lub zezwolenie
zwigzanych z nauka jezyka polskiego na pobyt czasowy
dla cudzoziemcow
511 Swiadczenia niepieniezne
5110 Udzielanie pomocy rzeczowej B5 | Jak przy klasie 5100
5111 Sprawienie pogrzebu B10 [Jakprzy klasie 5100
5112 Udzielanie schronienia B10 |Jakprzy klasie 5100
5113 Dozywiar“e Blo Jak przy klasie 5100
5114 Udzielanie positku potrzebujgcym| B10 |Jakprzyklasie 5100
5115 Przyznawanie pobytuw B10
mieszkaniu chronionym,
treningowym, wspomagajgcym i
interwencyjnym
512 Sw'iad‘czenia 7 tthfU zapewnienia :S:;)\;r; z tytutu sprawowania opieki nad inng
opieki osobom starszym,
niepetnosprawnym i bedgcym w
szczegOlnejsytuacjizyciowej
5120 Kierowanie do domodw pomocy B10
spofecznej
5121 Kierowanie do o$rodkow B10 |Jakprzy klasie 5100
wsparcia
5122 Kierowanie do srodowiskowych B10
domdéw pomocy
5123 Zapewnianie ustug opiekunczych,| B10 |Jakprzyklasie 5100
w tym specjalistycznych
5124 Optacanie sktadki na B10
ubezpieczenia emerytalne i
rentowe
5125 Wynagradzanie opiekundow z B10

tytutu sprawowania opieki
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zbiorcza na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 531 do 533 535

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
Swiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkéw
publicznych

B10

542

Korespondencja z funduszem
kombatanckim

B5

55

Obstuga oséb korzystajgcych ze
swiadczen i dodatkéw

550

Informowanie o zasadach i
rodzajach pomocy spotfecznej

B5

551

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze Swiadczen lub
dodatkow

B5

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 os6b korzystajgcych z
programow

561

Ogodlnopolska Karta Duzej
Rodziny

5610

Teczki wnioskodawcoéw

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+

B5
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