
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 638/2020 Kierownika 

Ośrodka Pomocy Społecznej Gminy Lubawa z dnia 1 

października 2020 roku zmieniającego zarządzenie w sprawie 

wprowadzenia normatywów kancelaryjno-archiwalnych w 

Ośrodku Pomocy Społecznej Gminy Lubawa 

 

 

Jednolity rzeczowy wykaz akt  

Ośrodka Pomocy Społecznej Gminy Lubawa 

 
 

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZĘDU 
 

0 ZARZĄDZENIE 

00 Zarządzanie i organizacja własnej jednostki,  akty normatywne 

01 Planowanie, sprawozdawczość, statystyka, analizy 

02 Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym z Unii 

Europejskiej 

03 Informatyka 

04 Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli  

05 Współpraca z innymi instytucjami, współdziałanie, kontakty 

06 Promocja własnej jednostki 

07 Obsługa kancelaryjna i archiwalna 

08 Kontrola, szacowanie ryzyka dla realizacji zadań 

1 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE 

10 Zasady pracy i płac, ewidencja osobowa 

11 Zatrudnianie i wynagradzanie 

12 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników 

13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary 

14 Sprawy socjalno-bytowe pracowników 

15 Ubezpieczenia społeczne 

16 Bezpieczeństwo i higiena pracy 

2 ŚRODKI RZECZOWE 

20 Gospodarka materiałowa 

21 Ubezpieczenia majątku 

3 BUDŻET, RACHUNKOWOŚĆ, ZAMÓWIENIA PUBLICZNE 

30 Planowanie i realizacja budżetu 

31 Rachunkowość, księgowość, obsługa kasowa 

32 Zamówienia publiczne 

4 ZDROWIE, POMOC SPOŁECZNA, NIEPEŁNOSPRAWNOŚĆ 

40 Pomoc społeczna 

41 Obsługa świadczeń w zakresie pomocy społecznej 

42 Odwołania od decyzji administracyjnych 

43 Zadania finansowane ze środków PFRON 

44 Pomoc państwa w wychowywaniu dzieci 

45 Wsparcie kobiet w ciąży i rodzin 

5 REINTEGRACJA SPOŁECZNA I ZAWODOWA 

50 Reintegracja społeczno-zawodowa 

51 Aktywizacja i integracja społeczna 

52 Prace społecznie użyteczne 
 



HASŁA 

KLASYFIKACYJNE 
HASŁA  

KLASYFIKACYJNE 

 

KAT. 

ARCH. UWAGI 

I II III IV 

0    ZARZĄDZANIE   
 00   ZARZĄDZANIE I ORGANIZACJA 

WŁASNEJ JEDNOSTKI,  AKTY 

NORMATYWNE 

  

  000  Organizacja własnej jednostki   

   0000 Statut B25  

   0001 Regulamin organizacyjny B25  

  001  Akty normatywne własne B25  

  002  Akty normatywne władz nadrzędnych   

   0020 Uchwały Rady Gminy B25  

   0021 Zarządzenia Wójta B25  

  003  System zarządzania jakością B25  

  004  Usprawnienia organizacji jednostki oraz 

wdrażanie nowoczesnych metod zarządzania 

B25  

  005  Udostępnianie informacji publicznej B5  

  006  Udostępnianie danych osobowych B10  

  007  Ochrona danych osobowych   

   0070 Sprawy ogólne dotyczące ochrony danych 

osobowych 

B10  

   0071 Zbiory danych osobowych B10  

   0072 Upoważnienia do przetwarzania danych 

osobowych 

B10  

   0073 Czynności przetwarzania danych osobowych B10  

   0074 Powierzenia danych osobowych B10  

   0075 Naruszenia bezpieczeństwa ochrony danych 

osobowych 

B10  

 01   PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOŚĆ, 

STATYSTYKA, ANALIZY 

  

  010  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące planowania, sprawozdawczości i analiz 

B10  

  011  Planowanie, sprawozdawczość, statystyka i 

analizy 

  

   0110 Plany i sprawozdania własne B25  

   0111 Sprawozdania statystyczne własne B25 GUS i inne 

   0112 Analizy własne (kompleksowe i problemowe) B10  

   0113 Pozostałe analizy B5  

  012  Informacje o charakterze analitycznym i 

sprawozdawczym dla innych jednostek 

organizacyjnych 

B5  

  013  Materiały pomocnicze dotyczące planowania i 

sprawozdawczości, analiz oraz opracowań 

zbiorczych 

B5 Materiały robocze 

 02   PROGRAMY I PROJEKTY 

WSPÓŁFINANSOWANE ZE ŚRODKÓW 

ZEWNĘTRZNYCH, W TYM Z UNII 

EUROPEJSKIEJ 

  

  020  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu programów i 

projektów finansowanych ze środków 

zewnętrznych, w tym z Unii Europejskiej 

B15  

  021  Wnioskowanie o udział w programach i 

projektach finansowanych ze środków 

zewnętrznych, w tym z Unii Europejskiej 

B15  

  022  Realizacja programów i projektów 

finansowanych ze środków zewnętrznych, w tym 

z Unii Europejskiej 

  

   0220 Realizacja projektu systemowego B15  

   0221 Realizacja projektów konkursowych B15  

   0222 Realizacja innych programów i projektów B15  

  023  Ewidencja realizowanych programów i projektów B15  

 03   INFORMATYKA   

  030  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B10  



dotyczące zagadnień z zakresu informatyzacji 

  031  Akty wewnętrzne jednostki z zakresu 

bezpieczeństwa i zarządzania systemami 

informatycznymi 

B10  

  032  Wdrażanie i eksploatacja systemów i programów B5  

  033  Licencje na oprogramowania B5  

  034  Ustalanie uprawnień dostępu do danych B10  

  035  Ewidencja stosowanych systemów i programów B5  

  036  Konserwacje i naprawy B3 Kopiarki, niszczarki, drukarki i inne 

 04   SKARGI I WNIOSKI ORAZ POSTULATY I 

INICJATYWY OBYWATELI  

  

  040  Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio B25 Wraz z rejestrem 

  041  Skargi i wniosku przekazywane do załatwienia 

według właściwości 

B5  

  042  Analizy i oceny skarg i wniosków B25  

  043  Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli B10  

 05   WSPÓŁPRACA Z INNYMI 

INSTYTUCJAMI, WSPÓŁDZIAŁANIE, 

KONTAKTY 

  

  050  Współpraca z ministerstwami i urzędami 

centralnymi 

B25  

  051  Współpraca z Urzędem Wojewódzkim B25 Wydział Polityki Społecznej, 

Wojewoda 

  052  Współpraca z Urzędem Marszałkowskim B25 ROPS, Marszałek 

  053  Współpraca z Powiatowym Centrum Pomocy 

Rodzinie 

B10  

  054  Współpraca z innymi jednostkami, instytucjami i 

organizacjami 

  

   0540 Współpraca z  Zakładem Ubezpieczeniem 

Społecznych 

B10  

   0541 Współpraca z  Powiatowym Urzędem Pracy B10  

   0542 Współpraca z  organizacjami pozarządowymi B10  

   0543 Współpraca z  Fundacja Rozwoju Dzieci im. Jana 

Komeńskiego 

B10  

   0544 Współpraca z  Bankiem Żywności B10  

   0545 Współpraca z  innymi instytucjami, jednostkami 

organizacyjnymi, organizacjami 

B10 Rada Gminy, Urząd Gminy, Gminy 

i Starostwa Powiatowe i inne 

   0546 Współpraca z Bankiem obsługującym Ośrodek B5  

  055  Współpraca z osobami fizycznymi B10  

  056  Współdziałanie z komórkami własnej jednostki 

organizacyjnej 

B10  

  057  Kontakty zagraniczne B10  

 06   PROMOCJA WŁASNEJ JEDNOSTKI B25  

 07   OBSŁUGA KANCELARYJNA I 

ARCHIWALNA 

  

  070  Obsługa kancelaryjna   

   0700 Instrukcja kancelaryjna B25  

   0701 Jednolity rzeczowy wykaz akt B25  

   0702 Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów B2 Dzienniki korespondencji, pocztowe 

książki nadawcze, rejestry przesyłek 

poleconych i wartościowych, 

potwierdzenia odbioru 

   0703 Opracowywanie lub wdrażanie wzorów 

formularzy oraz ich wykaz 

B5  

   0704 Przekazywanie dokumentacji spraw 

niezakończonych między pracownikami oraz 

komórkami organizacyjnymi 

B5 W związku ze zmianami 

personalnymi, organizacyjnymi 

jednostki, itp. 

   0705 Ewidencja druków ścisłego zarachowania B10  

   0706 Ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odciski B25  

  071  Obsługa kancelaryjna dokumentacji zawierającej 

informacje niejawne 

B25  

  072  Składnica akt   

   0720 Instrukcja organizacji i zakresu działania 

składnicy akt 

B25  

   0721 Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych B25  

   0722 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji B25  



przekazywanej do składnicy akt 

   0723 Udostępnianie i wypożyczanie akt ze składnicy 

akt 

B5  

   0724 Brakowanie dokumentacji B25 Protokoły komisji, spisy akt 

wybrakowanych 

   0725 Zagubienie lub utrata akt B25 Postępowanie wyjaśniające, protokoły 

 08   KONTROLA, SZACOWANIE RYZYKA 

DLA REALIZACJI ZADAŃ 

  

  080  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu nadzoru kontroli, 

szacowania ryzyka dla realizacji zadań 

B10  

  081  Kontrole   

   0810 Książka kontroli  B5  

   0811 Kontrole zewnętrzne własnej jednostki B25 Protokoły, wnioski, zalecenia, 

wystąpienia pokontrolne, 

sprawozdania z wykonania zaleceń 

   0812 Kontrole wewnętrzne własnej jednostki B5  

   0813 Udział w kontrolach przeprowadzonych przez 

inne organy lub jednostki organizacyjne 

B5  

  082  Kontrola zarządcza   

   0820 Samoocena kontroli zarządczej B10  

   0821 Zarządzanie ryzykiem B10  

   0822 Sprawozdania i informacje dotyczące 

funkcjonowania kontroli zarządczej 

B10  

1    
SPRAWY KADROWE I 

ADMINISTRACYJNE 
  

 10   ZASADY PRACY I PŁAC, EWIDENCJA 

OSOBOWA 

  

  100  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu pracy i płac oraz 

spraw osobowych 

B10  

  101  Praca, płace   

   1010 Regulaminy pracy, czas pracy B25  

   1011 Analizy, oceny, sprawozdawczość B25  

  102  Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia   

   1020 Akta osobowe pracowników B50 Sposób prowadzenia akt osobowych 

określają odrębne przepisy 

   1021 Ewidencja akt osobowych B50  

   1022 Legitymacje służbowe B5  

   1024 Świadectwa pracy, zaświadczenia B5  

   1025 Sprawy pracownicze B10 Sprawy wojskowe, alimenty i inne 

potrącenia itp. 

 11   ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE   

  110  Zatrudnianie, zwalnianie   

   1100 Zapotrzebowanie i nabór B2  

   1101 Praktyki, staże, przygotowania zawodowe, 

wolontariat 

B5  

  111  Nagradzanie, premiowanie, awansowanie   

   1110 Nagradzanie i premiowanie B2  

   1111 Nagrody jubileuszowe B2  

  112  Prace dodatkowe   

   1120 Prace zlecone B5 Ze składką ZUS - B50 

   1121 Umowy o dzieło B5  

 12   SZKOLENIE I DOSKONALENIE 

ZAWODOWE PRACOWNIKÓW 

  

  120  Udział w szkoleniach organizowanych przez 

własną jednostkę 

B3  

  121  Udział w szkoleniach organizowanych przez inne 

jednostki 

B3  

  122  Samokształcenie, dokształcanie 

 

B3 Studia, szkolenia, specjalizacje, 

aplikacje organizowane przez inne 

instytucje dla osób zatrudnionych; 

Kopie dokumentów odkłada się do 

akt osobowych 

  124  Służba przygotowawcza B3  

 13   DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY   

  130  Dyscyplina pracy   

   1300 Karty ewidencji czasy pracy B10  



   1301 Listy obecności pracowników B3  

   1302 Absencja chorobowa B3  

   1303 Ewidencja wyjść w godzinach służbowych B3  

   1304 Ewidencja delegacji służbowych B3  

  131  Urlopy pracownicze i inne nieobecności w pracy   

   1310 Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych B3  

   1311 Urlopy okolicznościowe B3  

   1312 Urlopy macierzyńskie B5  

   1313 Urlopy wychowawcze B5  

   1314 Urlopy szkoleniowe B3  

   1315 Urlopy bezpłatne B3  

   1316 Inne nieobecności B3  

  132  Kary   

   1320 Kary, nagany, upomnienia B5  

   1321 Postępowanie dyscyplinarne B5  

 14   SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE 

PRACOWNIKÓW 

  

  140  Regulaminy, aneksy, plany roczne B5  

  141  Pomoc materialno-rzeczowa B5  

  142  Pomoc finansowa B5  

 15   UBEZPIECZENIA SPOŁECZNE   

  150  Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego B10  

  151  Obsługa ubezpieczenia społecznego  W tym deklaracje rozliczeniowe dla 

ZUS 

   1510 Miesięczne deklaracje rozliczeniowe B10  

   1511 Korekty deklaracji ubezpieczeniowych B10  

   1512 Legitymacje ubezpieczeniowe B5  

  152  Emerytury i renty   

   1520 Ewidencja emerytów i rencistów B10  

   1521 Wnioski o emerytury B3  

   1522 Wnioski o renty B3  

   1523 Zaświadczenia Rp-7 B3  

 16   BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY   

  160  Środki ochronne   

   1600 Środki ochrony i higieny osobistej B3  

   1601 Ekwiwalent za używanie odzieży własnej B3  

  161  Wypadki przy pracy, choroby zawodowe   

   1610 Wypadki przy pracy B10 Przy czym dokumentacja 

wypadków zbiorowych, 

śmiertelnych i inwalidzkich 

kwalifikowana jest do kat. B25 

   1611 Wypadki w drodze do i z pracy B10 Przy czym dokumentacja 

wypadków zbiorowych, 

śmiertelnych i inwalidzkich 

kwalifikowana jest do kat. B25 

   1612 Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe B10  

2    ŚRODKI RZECZOWE   

 20   GOSPODARKA MATERIAŁOWA   

  200  Obsługa materiałowa środków rzeczowych   

   2000 Ewidencja środków trwałych i nietrwałych B10 Księgi inwentarzowe 

   2001 Eksploatacja, kasacja i likwidacja środków 

trwałych i przedmiotów nietrwałych 

B3  

   2002 Ewidencja zakupu i zużycia materiałów – 

kartoteki ilościowo-wartościowe 

B5 Węgiel, olej itp. 

  201  Inwentaryzacja B5 Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, 

sprawozdania z przebiegu 

inwentaryzacji 

  202  Transport   

   2020 Ewidencja kart drogowych B3  

   2021 Rozliczenia zużycia paliwa B3  

   2022 Eksploatacja samochodu B5 W tym karty eksploatacyjne, 

przeglądy techniczne, naprawy, 

wyposażenia 

 21   UBEZPIECZENIA MAJĄTKU B10  

3    
BUDŻET, RACHUNKOWOŚĆ, 

ZAMÓWIENIA PUBLICZNE 

  

 30   PLANOWANIE I REALIZACJA BUDŻETU   

  300  Planowanie budżetu   



   3000 Opracowania i materiały dotyczące 

projektowania budżetu 

B5  

   3001 Budżet własny i jego zmiany (w tym plany 

finansowe) 

B25  

  301  Realizacja budżetu   

   3010 Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu B5 Sprawozdania miesięczne, 

kwartalne, półroczne z wykonania 

budżetu 

   3011 Sprawozdania roczne, bilans i analizy z 

wykonania budżetu 

B25  

  302  Gospodarka pozabudżetowa   

   3020 Opracowywanie i materiały w sprawach 

planowania realizacji środków pozabudżetowych 

B5  

   3021 Ewidencja wykorzystania środków na realizację 

zadań gospodarki pozabudżetowej 

B5  

 31   RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ, 

OBSŁUGA KASOWA 

  

  310  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu rachunkowości, 

księgowości i obsługi księgowej 

B5  

  311  Polityka rachunkowości i plany kont B25 W tym jej projekty i uzgodnienia 

  312  Księgowość   

   3120 Księgi rachunkowe B15 Dzienniki 

   3121 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5  

   3122 Ewidencja wydatków - uzgodnienia B5  

   3123 Dowody księgowe B5 Zadania własne i zlecone 

   3124 Ewidencjonowanie wydatków z zakresu zadań 

własnych i zleconych - zasiłki 

B5 Informacje o środkach na rachunku 

bankowym dot. zasiłków  

   3125 Uzgadnianie sald B5  

   3126 Zobowiązania, umowy, poręczenia, porozumienia B10  

   3127 Zestawienia dotyczące podatku od osób 

fizycznych, składek ZUS 

B5  

  313  Obsługa kasowa B5 Raporty kasowe i dowody księgowe 

  314  Płace   

   3140 Listy płac B50  

   3141 Kartoteki wynagrodzeń B50  

  315  Rozliczenia z urzędem skarbowym   

   3150 Rozliczenia podatku dochodowego od osób 

fizycznych 

B5 PIT-4R, PIT-4AR, PIT-11, PIT-8C i 

inne 

   3151 Karty podatkowe B5  

   3152 Karty zasiłkowe B5  

   3153 Deklaracja podatkowe B5 Podatek od towarów i usług, 

nieruchomości itp. 

  316  Deklaracje PFRON B5  

 32   ZAMÓWIENIA PUBLICZNE   

  320  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu zamówień 

publicznych 

B10  

  321  Dokumentacja zamówień publicznych   

   3210 Plany zamówień publicznych B10  

   3211 Rejestr zamówień publicznych B10  

  322  Umowy zawarte w wyniku postępowania w 

trybie zamówień publicznych 

B10  

4    
ZDROWIE, POMOC SPOŁECZNA, 

NIEPEŁNOSPRAWNOŚĆ 

  

 40   POMOC SPOŁECZNA   

  400  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu pomocy 

społecznej 

B10  

  401  Programy, strategie, oceny i analizy w zakresie 

pomocy społecznej 

  

   4010 Strategia Rozwiązywania Problemów 

Społecznych w Gminie Lubawa 

B25  

   4011 Program działań na rzecz osób starszych w 

Gminie Lubawa 

B10  

   4012 Gminny Program Przeciwdziałania Przemocy w B10  



Rodzinie 

   4013 Lokalny Program Ochrony Zdrowia 

Psychicznego dla Gminy Lubawa 

B10  

   4014 Gminny Program Wspierania Rodziny B10  

   4015 Program „Centrum Wolontariatu” B10  

   4016 Alternatywne formy edukacji przedszkolnej B5  

   4017 Ocena zasobów pomocy społecznej B10  

   4018 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy 

społecznej 

B5  

  402  Praca socjalna   

   4020 Poradnictwo specjalistyczne B10  

   4021 Interwencja kryzysowa B5  

   4022 Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym B5  

   4023 Pomoc osobom bezdomnym B5  

   4024 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B5  

  403  Zapobieganie patologiom społecznym   

   4030 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B5  

   4031 Zwalczanie i zapobieganie narkomanii B5  

   4032 Zwalczanie i zapobieganie innym zjawiskom i 

patologiom 

B5  

   4033 Prowadzenie świetlic środowiskowych  B5  

   4034 Prowadzenie świetlic socjoterapeutycznych B5  

   4035 Prowadzenie Młodzieżowych Klubów Integracji 

Społecznej 

B5  

   4036 Dodatkowe zadania podejmowane w ramach 

profilaktyki alkoholowej 

B5  

   4037 Zespół interdyscyplinarny B5  

  405  Wsparcie rodziny   

   4050 Wspieranie rodziny B10  

   4051 Placówka wsparcia dziennego B10  

   4052 Rodziny wspierające B10  

   4053 Rozliczenia finansowe B10  

  406  Świadczenie Dobry start    

   4060 Sprawy ogólne dotyczące świadczenia Dobry 

start 

B10  

   4061 Rejestr wniosków  B10  

   4062 Wnioski o przyznanie świadczenia Dobry start  B10  

   4063 Rejestr decyzji B10  

  407  Przyznanie Karty Dużej Rodziny   

   4071 Sprawy ogólne dotyczące Karty Dużej B10  

   4072 Rejestr wniosków B10  

   4073 Rejestr wydanych kart B10  

   4074 Rejestr decyzji B10  

  408  Potwierdzanie prawa do świadczeń opieki 

zdrowotnej 

  

   4080 Sprawy ogólne dotyczące potwierdzanie prawa 

do świadczeń opieki zdrowotnej 

B10  

   4081 Dokumentacja osób objętych prawem do 

świadczeń opieki zdrowotnej 

B10  

  409  Stypendia szkolne   

   4090 Sprawy ogólne dotyczące stypendiów szkolnych B10  

   4091 Rejestr wniosków B10  

   4092 Rejestr decyzji B10  

 41   OBSŁUGA ŚWIADCZEŃ W ZAKRESIE 

POMOCY SPOŁECZNEJ 

  

  410  Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu udzielania 

świadczeń pomocy społecznej 

B10  

  411  Świadczenia pieniężne   

   4110 Zasiłki stałe B10  

   4111 Zasiłki okresowe B10 W tym socjalne 

   4112 Zasiłki celowe B10 W tym socjalne 

   4113 Zasiłek celowy na zakup posiłku lub żywności – 

w ramach programu „Pomoc państwa w zakresie 

dożywiania” 

B10  



   4114 Zasiłki i pożyczki w celu ekonomicznego 

usamodzielnienia 

B10  

   4115 Zasiłki celowe w związku z klęską żywiołową 

lub ekonomiczną 

B10  

   4116 Zasiłki celowe w związku ze zdarzeniem 

losowym 

B10  

   4117 Zasiłki celowe na pokrycie wydatków na 

świadczenia zdrowotne 

B10  

   4118 Opłacanie składki na ubezpieczenia emerytalne i 

rentowe 

B10  

   4119 Zasiłki celowe specjalne B10  

  412  Świadczenia niepieniężne   

   4120 Udzielanie pomocy rzeczowej B10  

   4121 Sprawienie pogrzebu B10  

   4122 Udzielanie schronienia B10  

   4123 Dożywianie B10 W tym w ramach programu „Pomoc 

państwa w zakresie dożywiania” 

   4124 Udzielanie posiłku potrzebującym B10  

   4125 Zapewnienie usług opiekuńczych, w tym 

specjalistycznych 

B10  

   4126 Kierowanie do domów pomocy społecznej B10  

   4127 Kierowanie do ośrodków wsparcia B10  

   4128 Odpłatność za pobyt w domu pomocy społecznej B10  

  413  Zaświadczenia dla świadczeniobiorców B10  

  414  Obsługa dodatków mieszkaniowych   

   4140 Sprawy ogólne dotyczące dodatków 

mieszkaniowych 

B10  

   4141 Rejestr wniosków B10  

   4142 Rejestr decyzji B10  

   4143 Obsługa dodatku energetycznego B10  

  415  Realizacja świadczeń rodzinnych   

   4150 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu świadczeń 

rodzinnych 

B10  

   4152 Zasiłki rodzinne i dodatki do zasiłków 

rodzinnych 

B10  

   4153 Zasiłki pielęgnacyjne B10  

   4154 Świadczenia pielęgnacyjne B10  

   4155 Jednorazowa zapomoga z tytułu urodzenia się 

dziecka 

B10  

   4156 Zapomoga finansowana ze środków własnych 

gminy z tytułu urodzenia się dziecka 

B10  

   4157 Specjalny zasiłek opiekuńczy B10  

   4158 Zasiłek dla opiekunów B10  

   4159 Świadczenie rodzicielskie B10  

  416  Teczki zbiorcze na dokumentację 

wnioskodawców  świadczeń pomocy społecznej i 

świadczeń rodzinnych 

  

   4160 Pomoc społeczna B10  

   4161 Świadczenia rodzinne B10  

   4162 Świadczenie wychowawcze B10  

  417  Windykacja i egzekucja niezależnie pobranych 

świadczeń pomocy społecznej 

  

   4170 Windykacja i egzekucja niezależnie pobranych 

świadczeń rodzinnych 

B10  

   4171 Windykacja i egzekucja niezależnie pobranych 

świadczeń z funduszu alimentacyjnego 

B10  

   4172 Windykacja i egzekucja świadczeń z funduszu 

alimentacyjnego 

B10  

   4173 Windykacja i egzekucja świadczenia 

wychowawczego 

B10  

  418  Obsługa osób korzystających ze świadczeń i 

dodatków 

  

   4180 Informacje jednostek zewnętrznych o osobach 

korzystających ze świadczeń lub dodatków 

B5  



   4181 Zaświadczenia dla świadczeniobiorców B5  

   4182 Listy wypłat świadczeń ze składką na ZUS B50  

   4183 Listy wypłat bez składki na ZUS B10  

   4184 Rozliczenia składek na ZUS B10  

   4185 Zgłoszenia świadczeniobiorców do ZUS B10  

   4186 Obsługa finansowa świadczeń B5  

   4187 Zaświadczenia o wysokości przeciętnego 

miesięcznego dochodu przypadającego na 

jednego członka gospodarstwa domowego 

B5  

  419  Świadczenia z funduszu alimentacyjnego   

   4190 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu funduszu 

alimentacyjnego 

B10  

   4192 Rejestr wniosków w sprawie świadczeń z 

funduszu alimentacyjnego 

B10  

   4193 Świadczenia z funduszu alimentacyjnego B10  

   4194 Postępowanie wobec dłużnika alimentacyjnego B10  

   4195 Wpływanie na aktywizację zawodową dłużnika B10  

   4196 Postępowanie w zakresie zwrotu przez dłużnika 

alimentacyjnego należności z tytułu wypłaconych 

świadczeń z funduszu alimentacyjnego 

B10  

   4197 Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych 

świadczeń z funduszu alimentacyjnego 

B10  

   4198 Egzekucja świadczeń z funduszu alimentacyjnego B10  

 42   Odwołania od decyzji administracyjnych   

  420  Pomoc społeczna B10  

  421  Świadczenia rodzinne B10  

  422  Fundusz alimentacyjny B10  

  423  Dodatki mieszkaniowe B10  

  424  Świadczenie wychowawcze B10  

  425  Stypendia szkolne B10  

  426  Świadczenie Dobry start B10  

 43   Zadania finansowane z PFRON B10  

 44   Pomoc państwa w wychowywaniu dzieci   

  440  Realizacja świadczenia wychowawczego   

   4400 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu świadczenia 

wychowawczego 

B10  

   4401 Świadczenie wychowawcze B10  

 45   Wsparcie kobiet w ciąży i rodzin   

  450  Realizacja jednorazowego świadczenia z tytułu 

urodzenia się dziecka, u którego zdiagnozowano 

ciężkie i nieodwracalne upośledzenie albo 

nieuleczalną chorobę zagrażającą życiu, które 

powstały w prenatalnym okresie rozwoju dziecka 

lub w czasie porodu 

  

   4500 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu jednorazowego 

świadczenia z tytułu urodzenia się dziecka, u 

którego zdiagnozowano ciężkie i nieodwracalne 

upośledzenie albo nieuleczalną chorobę 

zagrażającą życiu, które powstały w prenatalnym 

okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu  

B10  

   4501 Jednorazowe świadczenie z tytułu urodzenia się 

dziecka, u którego zdiagnozowano ciężkie i 

nieodwracalne upośledzenie albo nieuleczalną 

chorobę zagrażającą życiu, które powstały w 

prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub  

w czasie porodu 

B10  

  451  Realizacja zadań asystenta rodziny   

   4510 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu wspierania kobiet 

w ciąży i rodzin 

B10  

   4511 Koordynacja działań w zakresie wsparcia kobiet B10  



w ciąży i rodzin 

5    
REINTEGRACJA SPOŁECZNA I 

ZAWODOWA 

  

 50   REINTEGRACJA SPOŁECZNO-

ZAWODOWA 

B10 KIS i inne 

 51   AKTYWIZACJA I INTEGRACJA 

SPOŁECZNA 

  

  510  Działania na rzecz osób starszych   

   5100 Rada Seniorów B5  

   5101 Inne działania na rzecz osób starszych  B5  

  511  Kluby seniora   

   5110 Klub Senior+  B10  

   5111 Inne Kluby Senior  B10  

  512  Koła gospodyń wiejskich B5  

  513  Inne formy aktywizacji i integracji społecznej B5  

 52   PRACE SPOŁECZNIE UŻYTECZNE B5  

 


