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    Załącznik Nr 2                                                                                                                                                                                                   

do Zarządzenia Nr 7/2015 Dyrektora Gminnego Ośrodka Pomocy                                                                         

Społecznej w Mrągowie z dnia 7 grudnia 2015 r. 
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Skorowidz haseł klas pierwszego i drugiego rzędu 

 
0.   Zarządzanie 

 

00. Gremia kolegialne, 

01. Organizacja, 

02. Zbiory aktów normatywnych, legislacja i obsługa prawna,   

03. Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość i  analizy, 

04. Informatyzacja, 

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

06. Reprezentacja i promocja, 

07. Współdziałanie własnej jednostki z innymi organami lub jednostkami organizacyjnymi, 

08. Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym z Unii Europejskiej, 

09. Kontrole, audyt i  szacowanie ryzyka. 

 

1. Sprawy kadrowe 

 

10. Regulacje i wyjaśnienia  dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych, 

11. Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia, 

12. Ewidencja osobowa, 

13. Bezpieczeństwo i higiena pracy, 

14. Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych, 

15. Dyscyplina pracy, 

16. Sprawy socjalno-bytowe, 

17. Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna. 

 

2. Administrowanie środkami rzeczowymi 

 

20. Regulacje i wyjaśnienia  dotyczące zagadnień z zakresu spraw administracyjnych, 

21. Inwestycje i remonty, 

22. Administrowanie i eksploatacja obiektów, 

23. Gospodarka materiałowa, 

24. Transport, łączność i infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna, 

25. Ochrona obiektów i  mienia oraz sprawy obronne, 

26. Zamówienia publiczne. 
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3. Finanse 

 

30. Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw finansowo-księgowych, 

31. Planowanie i realizacja budżetu, 

32. Rachunkowość, księgowość i  obsługa kasowa, 

33. Obsługa finansowa funduszy, 

34. Opłaty i ustalanie cen, 

35. Inwentaryzacja, 

36. Dyscyplina finansowa. 

 

4. Pomoc społeczna 

 

40. Przepisy, zasady i wyjaśnienia dotyczące pomocy społecznej, 

41. Analizy i programy w zakresie pomocy społecznej, 

42. Realizacja zadań w zakresie pomocy społecznej, 

43. Praca socjalna, 

44. Świadczenia w zakresie pomocy społecznej, 

 

5.  Obsługa świadczeń 

 

50. Świadczenia rodzinne  i opiekuńcze , 

51. Świadczenia z funduszu alimentacyjnego,  

52. Zaliczka alimentacyjna, 

53  Dodatki mieszkaniowe, 

54. Dodatki energetyczne,  

55. Świadczenie wychowawcze, 

56. Świadczenie Dobry Start. 

 

6. Pozostałe działania  

 

60. Przeciwdziałanie przemocy domowej, 

61. Karta dużej rodziny, 

62. Wychowanie w trzeźwości i przeciwdziałanie alkoholizmowi, 

63. Przeciwdziałanie narkomanii, 

64. Wspieranie rodziny i system pieczy zastępczej, 
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65. Prace społecznie użyteczne. 

   

SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

1 2 3 4 5 6 7 

0    ZARZĄDZANIE   

 00   GREMIA  KOLEGIALNE   

  000  Posiedzenia organów 

kolegialnych 

B25  

  001  Narady, konferencje 

organizowane przez 

własną jednostkę, 

B25 Programy, 

protokoły, itp 

  002  Narady pracowników 

własnej jednostki 

B25  

  003  Udział w posiedzeniach 

Rady Gminy i komisjach  

B25  

 01   ORGANIZACJA    

  010  Organizacja Ośrodka B25 Statut, 

regulaminy, 

uchwały rady 

dotyczące 

ośrodka, itp. 

  011  Zarządzenia kierownika 

Ośrodka 

B25  

  012  Obsługa kancelaryjna   

   0120 Urządzenia do rejestracji i 

monitorowania obiegu 

przesyłek i pism 

B5  

   0121 Ewidencja pieczęci i 

pieczątek oraz ich odciski 

B25  

   0122 Ewidencja druków ścisłego 

zarachowania 

B5  

  013  Składnica akt   

   0130 Ewidencja dokumentacji 

przechowywanej w 

składnicy akt 

B25  

   0131 Udostępnianie i 

wypożyczanie akt ze 

B10  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

składnicy akt 

   0132 Brakowanie dokumentacji 

niearchiwalnej 

B25 Protokoły 

komisji, spisy akt 

wybrakowanych 

 02   ZBIORY AKTÓW 

NORMATYWNYCH, 

LEGISLACJA I OBSŁUGA 

PRAWNA 

  

  020  Projekty aktów prawnych B5 Projekty 

przesyłane do 

konsultacji 

  021  Akty normatywne 

organów centralnych 

B10  

  022  Opinie i interpretacje 

prawne 

B5  

  023  Sprawy sądowe B10  

  024  Upoważnienia i 

pełnomocnictwa 

B10  

 03   STRATEGIE, PROGRAMY, 

PLANOWANIE, 

SPRAWOZDAWCZOŚĆ I  

ANALIZY 

  

  030  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące strategii, 

programów, planowania, 

sprawozdawczości i analiz 

B25  

  031  Gminna strategia 

rozwiązywania problemów 

społecznych 

B25  

  032  Plany pracy i 

sprawozdania z 

działalności 

  

   0320 Okresowe plany pracy 

własnej jednostki 

B5  

   0321 Roczne plany pracy 

własnej jednostki 

B25  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

   0322 Plany pracy jednostek 

podległych lub 

współdziałających 

B10  

   0322 Okresowe sprawozdania 

własnej jednostki 

B5  

   0323 Roczne sprawozdania 

własnej jednostki 

B25  

   0324 Informacje i sprawozdania 

jednostek podległych i 

współdziałających 

B10  

   0325 Plany i sprawozdania 

operatywne 

B5  

  033  Analizy B10  

  034  Materiały pomocnicze 

dotyczące planowania i 

sprawozdawczości, analiz 

oraz opracowań zbiorczych 

B5  

 04   INFORMATYZACJA   

  040  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu informatyzacji 

B25  

  041  Dokumentacja 

oprogramowania 

systemów informatycznych 

B10 Wytyczne i 

instrukcje 

użytkowania 

  042  Licencje na 

oprogramowanie 

B10  

  043  Eksploatacja systemów 

informatycznych 

B10  

  044  Ewidencja stosowanych 

systemów i programów 

B10  

  045  Ustalanie uprawnień 

dostępu do danych i 

systemów 

B10  

  046  Redagowanie strony 

internetowej 

B10  

 05   SKARGI , WNIOSKI,   
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

PETYCJE, POSTULATY, 

INICJATYWY I  

INTERPELACJE 

  050  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu skarg i wniosków 

oraz postulatów i inicjatyw 

obywateli 

B25  

  051  Skargi i wnioski załatwiane 

bezpośrednio wraz z 

rejestrem 

B5  

  052  Rejestr skarg i wniosków 

przekazywanych do 

załatwienia według 

właściwości 

B5  

  053  Petycje, postulaty, 

inicjatywy i interpelacje  

B5  

 06   REPREZENTACJA  I 

PROMOCJA 

  

  060  Promocja własnej 

jednostki, odczyty, 

konkursy, publikacje , 

współpraca z mediami 

B10  

  061  Reprezentacja własnej 

jednostki 

B10  

 07   WSPÓŁDZIAŁANIE 

WŁASNEJ JEDNOSTKI 

ORGANIZACYJNEJ Z 

INNYMI ORGANAMI 

LUB JEDNOSTKAMI 

ORGANIZACYJNYMI 

 

  

  070  Współdziałanie z 

ministerstwami i urzędami 

centralnymi 

B10  

  071  Współdziałanie z urzędem 

wojewódzkim i 

B10  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

marszałkowskim    

  072  Współdziałanie ze 

starostwem powiatowym i 

jego jednostkami 

organizacyjnymi 

B10  

  073  Współdziałanie z gminami B10  

  074  Współdziałanie ze 

stowarzyszeniami i 

fundacjami 

B10  

  075  Współdziałanie z innymi 

jednostkami 

organizacyjnymi i osobami 

fizycznymi 

B5  

 08   PROGRAMY I PROJEKTY 

WSPÓŁFINANSOWANE 

ZE ŚRODKÓW 

ZEWNĘTRZNYCH, W 

TYM Z UNII 

EUROPEJSKIEJ 

  

  080  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu programów i 

projektów finansowanych 

ze środków zewnętrznych 

B25  

  081  Wnioskowanie o udział w 

programach i projektach 

finansowanych ze środków 

zewnętrznych 

B10  

  082  Realizacja programów i 

projektów finansowanych 

ze środków zewnętrznych 

  

   0820 Sprawy ogólne dotyczące 

realizacji programów i 

projektów finansowanych 

ze środków zewnętrznych 

B10 W tym audyt i 

kontrola 

   0821 Dokumentacja 

beneficjentów 

B10  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

zakwalifikowanych do 

programów lub projektów 

finansowanych ze środków 

zewnętrznych 

 09   KONTROLA, AUDYT, I 

SZACOWANIE RYZYKA  

  

  090  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu nadzoru, kontroli, 

audytu, szacowania ryzyka 

dla realizacji zadań 

B25  

  091  Kontrole zewnętrzne 

własnej jednostki 

B25 Protokoły, 

wystąpienia 

pokontrolne, 

sprawozdania, 

wnioski i 

realizacja zaleceń 

  092  Kontrole zewnętrzne 

jednostek podległych 

B25  

  093  Kontrole wewnętrzne 

własnej jednostki 

B25 W ramach m.in. 

Kontroli 

zarządczej 

  094  Nadzór i kontrole własne 

jednostek nadzorowanych 

B25 Dla każdej 

jednostki można 

założyć osobną 

teczkę 

  095  Inne kontrole B5  

  096  Książki kontroli B5  

  097  Audyt   

   0970 Bieżące akta audytu B25  

   0971 Stałe akta audytu B25  

  098  Szacowanie ryzyka dla 

realizacji zadań 

B25  

1     SPRAWY KADROWE   

 10   REGULACJE I 

WYJAŚNIENIA 
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

DOTYCZĄCE 

ZAGADNIEŃ Z 

ZAKRESU SPRAW 

KADROWYCH 

  100  Regulacje oraz wyjaśnienia, 

interpretacje, opinie, akty 

prawne dotyczące 

zagadnień z zakresu spraw 

kadrowych 

  

   1000 Własne regulacje oraz 

wyjaśnienia  dotyczące 

zagadnień z zakresu spraw 

kadrowych 

B25  

   1001 Otrzymane od organów i 

jednostek zewnętrznych 

regulacje oraz wyjaśnienia  

dotyczące zagadnień z 

zakresu spraw kadrowych 

B10  

 11   NAWIĄZYWANIE, 

PRZEBIEG I 

ROZWIĄZYWANIE 

STOSUNKU PRACY 

ORAZ INNYCH FORM 

ZATRUDNIENIA 

  

  110  Zatrudnianie i zwalnianie 

pracowników 

  

 

 

 

 

  1100 Rejestr prowadzonych 

naborów na stanowiska 

urzędnicze 

B5  

   1101 Konkursy na stanowiska 

urzędnicze 

B5  

  111  Wykaz etatów 

 

B10  

  112  Rozmieszczenie i 

wynagradzanie 

pracowników 

B5  

  113  Opisy stanowisk pracy i 

określenie zakresu 

B10  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

kompetencji i zadań 

  114  Awansowanie 

pracowników 

B5  

  115  Opiniowanie i ocenianie 

osób zatrudnionych 

B5  

  116  Staże, wolontariat, praktyki   

   1160 Staże zawodowe B10  

   1161 Wolontariat B10  

   1162 Praktyki B10  

  117  Prace zlecone – umowy 

cywilno-prawne 

  

   1170 Prace zlecone ze składką na 

ubezpieczenie społeczne 

B50  

   1171 Prace zlecone bez składki 

na ubezpieczenie społeczne 

B10  

  118  Sprawy wojskowe osób 

zatrudnionych 

B10  

 12   EWIDENCJA OSOBOWA   

  120  Akta osobowe osób 

zatrudnionych 

B50 Dla każdego 

pracownika 

prowadzi się 

odrębną teczkę 

według 

przepisów 

odrębnych 

  121  Pomoce ewidencyjne do 

akt osobowych 

B50 Księgi 

ewidencyjne, 

skorowidze 

  122  Legitymacje służbowe B5  

  123  Zaświadczenia o 

zatrudnieniu i 

wynagrodzeniu 

B5  

  124  Ochrona danych 

osobowych 

B10  

 13   BEZPIECZEŃSTWO I 

HIGIENA PRACY 
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

  130  Przeglądy warunków i 

bezpieczeństwa pracy 

B25  

  131  Działania w zakresie 

zwalczania wypadków, 

chorób zawodowych, 

ryzyka pracy 

B25  

  132  Wypadki  Wypadki 

śmiertelne kat. 

B25 

   1320 Wypadki w pracy B10 Jak w kat. 132 

   1321 Wypadki w drodze do i z 

pracy 

B10 Jak w kat. 132 

  133  Badania lekarskie w 

zakresie medycyny pracy 

B5  

  134  Warunki szkodliwe i 

choroby zawodowe 

B40  

 14   SZKOLENIE I 

DOSKONALENIE 

ZAWODOWE OSÓB 

ZATRUDNIONYCH 

  

  140  Szkolenie i doskonalenie 

zawodowe osób 

zatrudnionych 

  

   1400 Ustalanie ścieżek rozwoju 

zawodowego dla osób 

zatrudnionych 

B10  

   1401 Służba przygotowawcza B10  

   1402 Szkolenia organizowane 

we własnym zakresie 

B10  

   1403 Dokształcanie 

pracowników 

B5  

 15   DYSCYPLINA PRACY    

  150  Czas pracy   

   1500 Dowody obecności w pracy 

– listy obecności 

B3  

   1501 Absencje w pracy B3  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

   1502 Rozliczanie czasu pracy B5  

   1503 Delegacje służbowe B3  

   1504 Ustalanie i zmiany czasu 

pracy 

B3  

   1505 Ewidencja wyjść 

służbowych i prywatnych 

B3  

  151  Urlopy pracownicze   

   1510 Urlopy wypoczynkowe B5  

   1511 Urlopy macierzyńskie, 

ojcowskie, wychowawcze, 

itp. 

B5  

   1512 Urlopy bezpłatne B5  

  152  Nagradzanie i karanie   

   1520 Nagrody, podziękowania, 

listy gratulacyjne 

B10  

   1521 Odznaczenia 

samorządowe, państwowe 

i inne 

B10  

   1522 Karanie B Okres 

przechowywania 

zależy od 

obowiązujących 

przepisów prawa 

   1523  Postępowanie 

dyscyplinarne 

B Jak w klasie 1522 

 16   SPRAWY SOCJALNO – 

BYTOWE  

  

  160  Sprawy socjalno-bytowe 

załatwiane w ramach 

zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych 

B5  

  161  Zaopatrzenie rzeczowe 

pracowników 

B5  

  162  Opieka nad emerytami, 

rencistami i osobami 

niepełnosprawnymi 

B5  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

  163  Akcje socjalne i imprezy 

kulturalne poza 

zakładowym funduszem 

świadczeń socjalnych 

B5  

  164  Wspieranie osób 

zatrudnionych w zakresie 

zaspokajania potrzeb 

mieszkaniowych i ulg na 

przejazdy 

B5  

 17   UBEZPIECZENIA 

OSOBOWE I OPIEKA 

ZDROWOTNA 

  

  170  Zgłoszenia do 

ubezpieczenia społecznego 

B10  

  171  Obsługa ubezpieczenia 

społecznego 

B10  

  172  Dowody uprawnień do 

zasiłków 

B5  

  173  Emerytury i renty B10  

  174  Ubezpieczenia zbiorowe, 

pracownicze, itp. 

B10  

  175  Opieka zdrowotna B10  

2    ADMINISTROWANIE 

ŚRODKAMI 

RZECZOWYMI 

  

 20   REGULACJE  I  

WYJAŚNIENIA 

DOTYCZĄCE  

ZAGADNIEŃ Z 

ZAKRESU SPRAW 

ADMINISTRACYJNYCH 

B25  

 21   INWESTYCJE I REMONTY  B5  

 22   ADMINISTROWANIE I 

EKSPLOATOWANIE 

OBIEKTÓW 

  

  220  Administracja obiektami   

   2200 Przejmowanie obiektów na B25  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

potrzeby własne 

   2201 Udostępnianie o 

oddawanie w najem lub 

dzierżawę własnych 

obiektów i lokali innym 

jednostkom i osobom 

B5  

   2202 Najmowanie lokali od 

innych na potrzeby własne 

B5  

  221  Eksploatacja budynków i 

lokali 

  

   2210 Dokumentacja techniczna i 

prawna obiektów własnych 

B5  

   2211 Przygotowywanie i 

realizacja remontów 

budynków, lokali i 

pomieszczeń 

B10  

   2212 Dokumentacja techniczna 

prac remontowych 

B5  

   2213 Konserwacja i eksploatacja 

bieżąca budynków, lokali i 

pomieszczeń 

B5  

  222  Podatki i opłaty publiczne B10  

 23   GOSPODARKA 

MATERIAŁOWA 

  

  230  Zaopatrzenie B5 Zamówienia, 

korespondencja 

handlowa, itp. 

  231  Obsługa materiałowa 

środków rzeczowych 

  

   2310 Magazynowanie środków 

trwałych i nietrwałych 

B10 Dowody 

przychodu i 

rozchodu, 

kartoteki 

ilościowo- 

wartościowe 

   2311 Ewidencja środków 

trwałych i nietrwałych 

B10  
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

   2312 Ewidencja osobistego 

wyposażenia pracowników 

B10  

   2313 Eksploatacja i likwidacja 

środków trwałych i 

przedmiotów nietrwałych 

B10  

   2314 Konserwacja i remonty 

środków trwałych i 

przedmiotów nietrwałych 

B10  

   2315 Dokumentacja techniczno – 

eksploatacyjna środków 

trwałych 

B Okres 

przechowywania 

akt do momentu 

likwidacji środka 

trwałego 

 24   TRANSPORT, ŁĄCZNOŚĆ 

I  INFRASTRUKTURA 

INFORMATYCZNA I 

TELEKOMUNIKACYJNA 

  

  240  Zakupy środków i usług 

transportowych, łączności, 

pocztowych i kurierskich 

B5  

  241  Eksploatacja własnych 

środków transportowych 

B5  

  242  Użytkowanie obcych 

środków transportowych 

B5 zlecenia, umowy 

o wykorzystanie 

własnych 

samochodów 

  243  Eksploatacja środków 

łączności 

B10 w tym 

dokumentacja 

dotycząca 

konserwacji i 

remontów 

środków 

łączności 

 25   OCHRONA OBIEKTÓW I  

MIENIA ORAZ SPRAWY 

OBRONNE 

  

  250  Ochrona przeciwpożarowa B10  

  251  Ochrona obiektów B10  
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własnych 

  252  Ubezpieczenia majątkowe B10  

  253  Sprawy obronne B10  

 26   ZAMÓWIENIA 

PUBLICZNE 

  

  260  Sprawy zezwoleń na 

odstąpienie od stosowania 

przepisów ustawy o 

zamówieniach publicznych 

B5  

  261  Dokumentacja zamówień 

publicznych 

B5  

  262  Umowy zawarte w wyniku 

postępowania w trybie 

zamówień publicznych 

B10  

3    FINANSE   

 30   REGULACJE I 

WYJAŚNIENIA 

DOTYCZĄCE 

ZAGADNIEŃ Z 

ZAKRESU SPRAW 

FINANSOWO-

KSIĘGOWYCH 

B25  

 31   PLANOWANIE I 

REALIZACJA BUDŻETU 

  

  310  Planowanie budżetu   

   3100 Przygotowywanie projektu 

budżetu 

B5  

   3101 Budżet i jego zmiany B25  

  311  Realizacja budżetu   

   3110 Rozliczenia dochodów, 

wydatków i dotacji 

B5  

   3111 Sprawozdania okresowe z 

wykonania budżetu 

B5  

   3112 Sprawozdania roczne z 

wykonania budżetu 

B25  

  312  Finansowanie własnej B5  
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jednostki 

  313  Obsługa finansowa 

funduszy, środków 

dodatkowych, pożyczek, 

kredytów, dochodów 

pozabudżetowych 

  

   3130 Obsługa finansowa 

funduszy i środków 

B5  

   3131 Obsługa finansowa 

funduszy ze środków 

zagranicznych, w tym Unii 

Europejskiej 

B Czas 

przechowywania 

wynika z 

odrębnych 

regulacji lub 

umów, w innym 

przypadku 

wynosi co 

najmniej 5 lat 

   3132 Gospodarka 

pozabudżetowa 

B5  

 32   RACHUNKOWOŚĆ, 

KSIĘGOWOŚĆ I  

OBSŁUGA KASOWA 

  

  320  Polityka rachunkowości i 

plany kont 

B10 W tym projekty, 

uzgodnienia 

  321  Obrót gotówkowy i 

bezgotówkowy 

  

   3210 Obrót gotówkowy B5 Plany i raporty 

kasowe 

(niestanowiące 

dowodów 

kasowych), kopie 

asygnat i 

kwitariuszy, 

grzbiety 

książeczek 

czekowych i 

rozrachunkowych 

   3211 Obrót bezgotówkowy B5  
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   3212 Depozyty kasowe, wadium B5  

  322  Księgowość   

   3220 Dowody księgowe B5  

   3221 Dokumentacja księgowa B5  

   3222 Rozliczenia B5 Z dostawcami, 

odbiorcami, 

pracownikami, 

instytucjami, w 

tym wezwania do 

zapłaty 

   3223 Ewidencja syntetyczna i 

analityczna 

B5  

   3224 Uzgadnianie sald B5  

   3225 Windykacja należności B5  

   3226 Kontrole i rewizje kasy B5  

   3227 Zobowiązania, poręczenia B5  

   3228 Księgowość materiałowo – 

towarowa 

B5  

   3229 Obsługa księgowa z 

zakresu VAT 

B10  

 33   OBSŁUGA FINANSOWA 

FUNDUSZY  

  

  330  Dokumentacja funduszu 

płac 

B5 materiały 

źródłowe do 

obliczania 

wysokości płac, 

premii i potrąceń 

  331  Listy płac B50  

  332  Kartoteki wynagrodzeń B50  

  333  Deklaracje podatkowe B5  

  334  Rozliczenia składek na 

ubezpieczenie społeczne 

B50  

  335  Dokumentacja 

wynagrodzeń z 

bezosobowego funduszu 

płac 

B50  
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 34   OPŁATY I USTALANIE 

CEN 

B10  

 35   INWENTARYZACJA   

  350  Wycena i przecena B10  

  351  Spisy i protokoły 

inwentaryzacyjne, 

sprawozdania z przebiegu 

inwentaryzacji i różnice 

inwentaryzacyjne 

B5  

 36   DYSCYPLINA 

FINANSOWA 

  

  360  Interwencje Głównego 

Księgowego 

B25  

  361  Inne sprawy nadzoru 

finansowego 

B5  

4    POMOC SPOŁECZNA   

 40   PRZEPISY, ZASADY, 

WYJAŚNIENIA 

DOTYCZĄCE  POMOCY 

SPOŁECZNEJ 

B25  

 41   ANALIZY I PROGRAMY 

W ZAKRESIE POMOCY 

SPOŁECZNEJ 

  

  410  Strategia rozwiązywania 

problemów społecznych 

B25  

  411  Udział w programach i 

projektach zewnętrznych 

B25  

  412  Ocena zasobów pomocy 

społecznej i bilans potrzeb 

w zakresie pomocy 

społecznej  

B10  

 42   REALIZACJA ZADAŃ W 

ZAKRESIE POMOCY 

SPOŁECZNEJ 

  

  420  Współdziałanie z 

jednostkami realizującymi 

zadania z zakresu pomocy 

B10  
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społecznej 

  421  Umowy i porozumienia z 

jednostkami realizującymi 

zadania z zakresu pomocy 

społecznej 

B25  

  422  Otwarte konkursy ofert na 

realizację zadań z zakresu 

pomocy społecznej 

B5  

  423  Oferty składane z własnej 

inicjatywy podmiotów 

zewnętrznych na realizację 

zadań z zakresu pomocy 

społecznej 

B5  

  424  Realizacja przez podmioty 

zewnętrzne zadań z 

zakresu pomocy społecznej 

B10  

  425  Opiniowanie sytuacji osób 

przebywających na terenie 

gminy dla instytucji 

zewnętrznych 

B5  

  426  Zastępstwo prawne w 

sprawach z zakresu 

pomocy społecznej 

B10 Między innymi w 

sprawach 

roszczeń 

alimentacyjnych 

  427  Wnioskowanie w sprawach 

niezdolności do pracy i 

niepełnosprawności 

B10  

 43   PRACA SOCJALNA   

  430  Poradnictwo 

specjalistyczne 

B10  

  431  Interwencja kryzysowa B10  

  432  Pomoc kombatantom i 

osobom represjonowanym 

B5  

  433  Pomoc cudzoziemcom, 

uchodźcom i repatriantom 

B5  

  434  Pomoc osobom 

bezdomnym 

B5  
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  435  Zaświadczenia dla 

świadczeniobiorców 

B5  

  436  Poradnictwo rodzinne i 

szkolenia 

B10  

  437  Kontrakty socjalne B5  

  438  Ewidencja rodzinnych 

wywiadów 

środowiskowych 

B10  

 44   ŚWIADCZENIA W 

ZAKRESIE POMOCY 

SPOŁECZNEJ 

  

  440  Świadczenia pieniężne   

   4400 Zasiłki stałe B5  

   4401 Zasiłki okresowe B5  

   4402 Zasiłki celowe, w tym 

specjalne 

B5  

   4403 Zasiłki i pożyczki na 

ekonomiczne 

usamodzielnienie 

B5  

   4404 Zasiłki celowe w związku z 

klęską żywiołową lub 

ekologiczną 

B5  

   4405 Zasiłki celowe w związku 

ze zdarzeniem losowym 

B5  

   4406 Zasiłki celowe na pokrycie 

wydatków na świadczenia 

zdrowotne 

B5  

   4407 Opłacanie składki na 

ubezpieczenia emerytalne i 

rentowe 

B5  

   4408 Inne świadczenia B5 m.in. świadczenia 

pieniężne na 

zakup posiłku lub 

żywności 

  441  Świadczenia niepieniężne   

   4410 Udzielanie pomocy B5  
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rzeczowej 

   4411 Sprawienie pogrzebu B5  

   4412 Udzielanie posiłku 

potrzebującym 

B5  

   4413 Zapewnienie usług 

opiekuńczych, w tym 

specjalistycznych 

B5  

   4414 Kierowanie do domów 

pomocy społecznej 

B5  

   4415 Kierowanie do ośrodków 

wsparcia 

B5  

   4416 Przyznawanie pobytu w 

mieszkaniu chronionym 

B5  

   4417 Kierowanie do rodzinnego 

domu pomocy 

B5  

   4418 Ustalanie uprawnień do 

świadczeń opieki 

zdrowotnej finansowanej 

ze środków publicznych  

B5  

   4419 Inne świadczenia B5 w tym udzielenie 

schronienia 

  442  Programy rządowe    

   4420 Świadczenia pieniężne  B5  

   4421 Świadczenia niepieniężne B5  

5    OBSŁUGA SWIADCZEŃ   

 50   ŚWIADCZENIA 

RODZINNE I 

OPIEKUŃCZE 

  

  500  Realizacja świadczeń 

rodzinnych 

  

   5000 Zasiłki rodzinne i dodatki 

do zasiłków rodzinnych 

B10  

   5001 Zasiłki pielęgnacyjne B10  

   5002 Specjalny zasiłek 

opiekuńczy  

B10  
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   5003 Świadczenia pielęgnacyjne B10  

   5004 Jednorazowa zapomoga z 

tytułu urodzenia dziecka 

B10  

   5005 Zapomoga finansowa z 

środków własnych gminy z 

tytułu rodzenia dziecka 

B10  

   5005 Zasiłek dla opiekuna B 10  

   5006 Świadczenie rodzicielskie B 10  

   5007 Planowanie i 

sprawozdawczość w 

zakresie świadczeń 

rodzinnych 

B10  

   5008 Jednorazowe świadczenie z 

tytułu urodzenia dziecka 

na podstawie Ustawy o 

wsparciu kobiet w ciąży i 

rodzin „Za życiem „ 

B10  

  501  Windykacja i egzekucja 

nienależnie pobranych 

świadczeń 

B10  

  502  Obsługa osób 

korzystających ze 

świadczeń 

  

   5020 Informowanie jednostek 

zewnętrznych o osobach 

korzystających ze 

świadczeń lub dodatków 

B5 np. ZUS, Policja, 

urząd pracy 

   5021 Zaświadczenia dla 

świadczeniobiorców 

B5  

  503  Teczki zbiorcze na 

dokumentację 

wnioskodawców 

świadczeń rodzinnych 

B10  

  504  Listy wypłat świadczeń 

rodzinnych i opiekuńczych 

  

   5040 Listy wypłat świadczeń ze 

składką na ZUS 

B50  
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   5041 Listy wypłat świadczeń 

bez składek na ZUS 

B5  

  505  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu świadczeń 

rodzinnych  

B25  

 51   ŚWIADCZENIA Z 

FUNDUSZU 

ALIMENTACYJNEGO 

  

  510  Realizacja świadczeń z 

Funduszu Alimentacyjnego 

  

   5100 Świadczenia z Funduszu 

Alimentacyjnego 

B10  

   5101 Postępowanie wobec 

dłużników 

alimentacyjnych 

B10  

   5102 Wpływanie na aktywizację 

zawodową dłużników 

alimentacyjnych 

B10  

   5103 Postępowanie w zakresie 

zwrotu przez dłużnika 

alimentacyjnego należności 

z tytułu wypłaconych 

świadczeń z Funduszu 

Alimentacyjnego 

B10  

   5104 Windykacja i egzekucja 

nienależnie pobranych 

świadczeń z funduszu 

alimentacyjnego 

B5  

   5105 Egzekucja świadczeń z 

Funduszu Alimentacyjnego 

B10  

   5106 Listy wypłat świadczeń z 

funduszu alimentacyjnego 

B5  

  511  Planowanie i 

sprawozdawczość w 

zakresie świadczeń z 

Funduszu Alimentacyjnego 

B10  
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  512  Ewidencja wywiadów 

alimentacyjnych i 

oświadczeń  

B10  

  513  Teczki zbiorcze na 

dokumentację 

wnioskodawców 

świadczeń z Funduszu 

Alimentacyjnego 

B10  

  514  Zaświadczenia w sprawie 

funduszu alimentacyjnego 

B 5  

  515  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu funduszu 

alimentacyjnego   

B25  

 52   ZALICZKA 

ALIENTACYJNA 

  

  520  Windykacja i egzekucja 

nienależnie pobranej 

zaliczki alimentacyjnej 

B 5  

  521  Egzekucja zaliczki 

alimentacyjnej od 

dłużników 

alimentacyjnych 

B10  

  522  Zaświadczenia w sprawie 

zaliczki alimentacyjnej 

B 5  

 53   DODATKI 

MIESZKANIOWE 

  

  530  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie,  akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu dodatków 

mieszkaniowych 

B25  

  531  Obsługa dodatków 

mieszkaniowych 

B5 Wnioski, decyzje  

  532  Listy wypłat dodatków 

mieszkaniowych 

B5  

  532  Zwrot nienależnie B10  
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pobranych dodatków 

  533  Zaświadczenia i inne 

pisma dotyczące dodatków 

mieszkaniowych  

B5  

 54   DODATKI 

ENERGETYCZNE  

  

  540  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie,  akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu dodatków 

energetycznych 

B25  

  541  Obsługa dodatków 

energetycznych 

B5 Wnioski, decyzje  

  542  Listy wypłat dodatków 

energetycznych 

B5  

  543  Zwrot nienależnie 

pobranych dodatków 

B10  

  544  Zaświadczenia i inne 

pisma dotyczące dodatków 

energetycznych  

B5  

       

 55   ŚWIADCZENIA 

WYCHOWAWCZE 

  

  550  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu świadczenia 

wychowawczego  

B 25  

  551  Planowanie i 

sprawozdawczość w 

zakresie świadczenia 

wychowawczego 

B10  

  552  Obsługa osób 

korzystających ze 

świadczeń 

  

   5520 Teczki zbiorcze na 

dokumentację 

B10  
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wnioskodawców 

świadczenia 

wychowawczego 

   5521 Informowanie jednostek  

zewnętrznych o osobach 

korzystających ze 

świadczeń 

B5 np. ZUS, policja, 

ops, urząd pracy 

   5522 Zaświadczenia dla 

świadczeniobiorców 

B5  

  553  Rejestr wniosków o 

przyznanie świadczenia 

wychowawczego 

B5  

  554  Listy wypłat świadczeń B 5  

  555  Zwrot  nienależnie 

pobranych świadczeń 

B 10  

  556  Rejestr odwołań  B5  

 56   ŚWIADCZENIE „DOBRY 

START” 

  

  560  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu świadczenia 

‘dobry start”  

B 25  

  561  Planowanie i 

sprawozdawczość w 

zakresie świadczenia 

:dobry start” 

B10  

  562  Obsługa osób 

korzystających ze 

świadczeń 

  

   5620 Teczki zbiorcze na 

dokumentację 

wnioskodawców 

świadczenia ‘dobry start” 

B10  

   5621 Informowanie jednostek  

zewnętrznych o osobach 

korzystających ze 

świadczeń 

B5 np. ZUS, policja, 

ops, urząd pracy 
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   5622 Zaświadczenia dla 

świadczeniobiorców 

B5  

  563  Rejestr wniosków o 

przyznanie świadczenia 

‘dobry start” 

B5  

  564  Listy wypłat świadczeń B 5  

  565  Zwrot  nienależnie 

pobranych świadczeń 

B 10  

  566  Rejestr odwołań  B5  

6    POZOSTAŁE 

DZIAŁANIA 

  

 60   PRZECIWDZIAŁANIE 

PRZEMOCY DOMOWEJ  

  

  600  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu przeciwdziałania 

przemocy domowej 

B25   

  601  Gminny Program 

Przeciwdziałania 

Przemocy Domowej  

B10   

  602  Zespół Interdyscyplinarny     

   6020 Powoływanie i 

rozszerzanie grup 

diagnostyczno-

pomocowych 

B5   

   6021 Współdziałanie z innymi 

podmiotami  

zewnętrznymi 

B5 np., policja, ops, 

prokuratura, 

pcpr, szkoły, sądy   

 

   6022 Dokumentacja wewnętrzna 

zespołu  

B5   

  603  Grupy diagnostyczno-

pomocowe 

   

   6030 Współdziałanie z osobami 

doznającymi przemocy 

domowej i osobami 

stosującymi przemoc 

B5   
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domową 

   6031 Współdziałanie z zespołem 

interdyscyplinarnym  

B5   

   6032 Dokumentacja wewnętrzna 

grupy   

B5   

  604  Procedura Niebieskiej 

Karty 

B5   

 61   KARTA DUŻEJ RODZINY    

  610  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie,  akty prawne 

dotyczące zagadnień z 

zakresu Karty Dużej 

Rodziny  

B25   

  611  Samorządowy Program 

przyznający uprawnienia 

członkom rodzin 

wielodzietnych 

B10   

  612  Wnioski o przyznanie 

karty lub wydanie 

duplikatu 

B10   

  613  Decyzje w sprawie 

odmowy przyznania karty 

B10   

 62   WYCHOWANIE W 

TRZEŹWOŚCI I 

PRZECIWDZIAŁANIE 

ALKOHOLIZMOWI  

   

  620  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie,  akty prawne 

dotyczące zagadnień z tego 

zakresu 

B25   

  621  Gminny Program 

Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych  

B10   

  622  Gminna Komisja 

Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych  

B10   

  623  Świetlice środowiskowe  B5   
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 63   PRZECIWDZIAŁANIE 

NARKOMANII 

   

  630  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie,  akty prawne 

dotyczące zagadnień z tego 

zakresu 

B25   

  631  Gminny Program 

Przeciwdziałania 

Narkomanii 

B10   

  632  Zwalczanie i zapobieganie 

narkomanii 

B5   

 64       WSPIERANIE RODZINY I 

SYSTEM PIECZY 

ZASTĘPCZEJ 

   

  640  Wyjaśnienia, interpretacje, 

opinie,  akty prawne 

dotyczące zagadnień z tego 

zakresu 

B25   

  641  Gminny Program 

Wspierania Rodziny 

B10   

  642  Asystent rodziny    

   6420 Przydzielanie asystenta 

rodziny na wniosek 

pracownika socjalnego  

B10   

   6421 Przydzielanie asystenta 

rodziny na wniosek osób , 

o których mowa w art.8 

ust. 2 ustawy o wsparciu 

kobiet w ciąży i rodzin „Za 

Życiem „ 

B10   

   6422 Działania podejmowane 

przez asystenta rodziny 

B10   

   6423 Współdziałanie z 

podmiotami 

odpowiedzialnym za 

realizację wsparcia 

B10   

   6424  Współdziałanie z innymi 

jednostkami 

B10   
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SYMBOLE 

KLASYFIKACYJNE 

HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 

KAT. W 

KOMÓRCE 

MERYT. 

UWAGI 

organizacyjnymi 

  643  Placówki wsparcia 

dziennego  

B10 Kierowanie do 

placówki 

 

  644  Rodziny wspierające    

   6440 Ustanawianie rodziny 

wspierającej 

B10   

   6441 Umowy z rodzinami 

wspierającymi 

B10   

   6442 Działania podejmowane 

przez rodziny wspierające 

B10 plan działań i 

jego realizacja 

 

  645  Grupy samopomocowe B5   

  646  Umieszczanie i pobyt w 

pieczy zastępczej 

B10   

 65   PRACE SPOŁECZNIE 

UŻYTECZNE  

   

  650  Planowanie i 

sprawozdawczość w 

ramach wykonywania prac 

społecznie użytecznych 

B10   

  651  Współpraca w organizacji 

prac społecznie 

użytecznych 

B5   

  652  Ewidencja prac społecznie 

użytecznych 

B10   

 

 

 

 

 

 

                                                                                        Dyrektor 

                                                                  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                                                                    w Mrągowie 

                                                                              (-) Elżbieta Mierczak 


