Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/2012
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Rzeszowie

z dnia 17.02. 2012 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA POWIATOWEGO CENTRUM

POMOCY RODZINIE W RZESZOWIE

Spis
Klas Pierwszego i drugiego rzedu

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

01

Organizacja

02

Akty normatywne. Obstuga prawna

03

Strategie, programy, plany, sprawozdawczos¢ dotyczaca dziatalnosci

04

Informatyzacja

05

Skargi i wnioski

06

Promocja i reprezentacja wtasnej jednostki

07

Wspotdziatanie z innymi instytucjami

08

Kontrole, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

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

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych




15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe pracownikow i opicka zdrowotna

SRODKI RZCZOWE

20

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

21

Gospodarka materiatowa

22

Transport, 1acznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

23

Zamowienia publiczne

EKONOMIKA

30

Planowanie i realizacja budzetu

31

Rachunkowo$¢, ksiggowo$¢, obstuga kasowa

32

Inwentaryzacja

33

Dyscyplina finansowa

ORGANIZACJA I REALIZACJA ZADAN POMOCY SPOLECZNEJ I PIECZY
ZASTEPCZEJ

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien pomocy
spotecznej 1 pieczy zastepcze]

41

Programy i analizy w zakresie pomocy spotecznej 1 pieczy zastgpczej

42

Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepcze]

43

Zaswiadczenia, opinie 1 informacje z zakresu przyznawania pomocy spotecznej i
swiadczen w pieczy zastepczej

44

Doskonalenie zawodowe 1 doradztwo metodyczne dla kadr pomocy spotecznej

45

Praca socjalna

46

Zespoty interdyscyplinarne

UDZIELANIE POMOCY DZIECIOM | RODZINOM ORAZ INNYM OSOBOM
W TRUDNEJ SYTUACJI ZYCIOWEJ

50

Rodzinna piecza zastepcza

51

Finansowanie pieczy zastepczej




52

Instytucjonalna piecza zastepcza

53

Usamodzielnienia

54

Domy pomocy spotecznej

55

Osrodki interwencji kryzysowej

56

Powiatowe osrodki wsparcia

57

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen oraz w zakresie nie
wywigzywania si¢ z oplat przez rodzicow biologicznych na rzecz dzieci

58

Wytaczanie powoddztwa o roszczenia alimentacyjne

REHABILITACJA SPOLECZNA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

60

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji spolecznej i zawodowe;j

61

Zadania og6lne w zakresie rehabilitacji spolecznej osob niepetnosprawnych

62

Orzekanie o niepetnosprawnosci

63

Spoteczna rada do spraw 0s6b niepetnosprawnych

64

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej dla instytucji

65

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej osob fizycznych

66

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen

AKTYWIZACJA SPOLECZNO-ZAWODOWA

70

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien aktywizacji
spoteczno-zawodowej

71

Projekt systemowy w zakresie aktywizacji spoteczno-zawodowej




Symbole Hastlo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjne kategorii
1 11 v archiwalnej
w komorce
merytorycz
nej
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wtasne komisje, zespoty, grupy robocze A Powolywanie, skiad,
(staie i doraine) dokumentacja z posiedzen
i prac komisji (protokoty,
whnioski, uchwaty,
materialy na posiedzenia),
itp. Dla kazdej komisji i
zespotu zaklada si¢
odrebnie numerowang
podteczke, np. 000-1
Komisja
Inwentaryzacyjna”, 000-2
,Komisja Przetargowa”,
itp.
001 Udziat w obcych gremiach, komisjach, A Do kat. A zalicza sig
zespotach, grupach roboczych whasne: wystapienia,
referaty, opracowania,
notatki problemowe; inne
do kat B5
002 Narady, zebrania pracownicze A _P;rotokO*y, listy obecnosci
itp.
01 Organizacja




010

Organizacja wilasnej jednostki

Ustawa 0 pomocy
spotecznej i inne przepisy
ogblnopanstwowe,
uchwaty Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu dot.
wlasnej jednostki, statut,
regulamin organizacyjny
oraz ich zmiany,
nadawanie numeru NIP,
REGON, informacje

0 zmianach w organizacji
i w adresach do kontaktu,
szczegblowe regulacje
wewngetrzne w sferze
organizacyjnej, oraz
korespondencja w tych
sprawach

011

Organizacja jednostki nadrzednej

B10

012

Upowaznienia i petnomocnictwa

0120

Upowaznienia 0so6b do dziatania w
imieniu starosty

Upowaznienia nadawane
kadrze kierowniczej
jednostki przez Staroste

0121

Upowaznienia i petnomocnictwa

B10

Petnomocnictwa udzielane
pracownikom,
upowaznienia udzielane

pracownikom oraz kadrze
zarzadzajacej (inne niz
przy klasie 0120) Okres
przechowywania oblicza
sie od daty uchylenia lub
wygasni¢cia waznosci
upowaznienia czy
pelnomocnictwa

0122

Wzory podpiséw, podpisy elektroniczne

B10

Wzory podpisow,
dokumentacja dotyczaca
uzyskania i odnawiania
podpisu elektronicznego

013

Obsluga kancelaryjna

0130

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

Instrukcja kancelaryjna,
wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie
dziatania archiwum
zaktadowego.

0131

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

BS

0132

Wzory formularzy, wnioskow,
o$wiadczen i uméw oraz ich wykaz

Opracowanie wiasnych
WZzoréw

0133

Ewidencja drukow $cistego zarachowania

B10




0134 | Wzory odciskow pieczeci A ewidencja pieczgei i
pieczatek ze zbiorem ich
odciskdéw, zamdwienia i
realizacja przy klasie 220
0135 | Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezakonczanych mi¢dzy komorkami 1
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku
ze zmianami organizacyjnymi
014 Archiwum zaktadowe
0140 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej A Spisy Zr?awiZO-odbiorcze
w archiwum zaktadowym oraz Ich wykaz
0141 | Udostepnianie akt B5 Zezwolenia, karty
udostepnienia
0142 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Korespondencia,
protokoty, oceny
dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji
przekazywanej na
makulaturg, zgody,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0143 | Przekazywanie materiatow archiwalnych A Whioski, spisy materialow
do archiwum pafhstwowego archiwalnych, informacje,
p g korespondencja
0144 | Kwerendy archiwalne BE5
0145 | Profilaktyka i zabezpieczenie zbioru BE10
archiwum zaktadowego
0146 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
015 Ochrona i dostep do informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0150 | Ochrona danych osobowych BE10
0151 | Udostepnianie informacji publicznej BES Wtym BIP
0152 | Ochrona informacji niejawnych BE10
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbiory aktow normatywnych wiasnych A Komplet podpisanych

rozporzadzen, zarzadzen,
instrukcji, wytycznych itp.
Dla kazdego rodzaju
aktow

normatywnych zaktada si¢
odrebne teczki na kazdy
rok | egz. wraz z
materiatami zrédlowymi




rejestruje sig i

przechowuje w
odpowiednich klasach
rzeczowych
021 Obsluga prawna
0210 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10 Do kategorii Afalicza zi‘?
. opracowania wiasne, a do
prawne dotyczace pomocy prawnej Kategorii B10
opracowania zewngtrzne
0211 | Opinie prawne na potrzeby wlasne BE10
0212 | Sprawy sgdowe i sprawy w postepowaniu B10 W tyr;‘ repertoria; %'Iﬁres
.. . przechowywania oblicza
administracyjnym si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, plany,
sprawozdawczo$¢ dotyczaca
dzialalnoS$ci
030 Strategie A Dotyczy wieloletnich
strategii
perspektywicznych.
Uzgodnienia , konsultacje.
Opracowania czastkowe,
projekty i materiaty
zrodlowe zalicza si¢ do
kat B5
031 Programy A Dotyczy programow
perspektywicznych.
Uzgodnienia , konsultacje.
Opracowania czastkowe,
projekty i materiaty
zrodtowe zalicza si¢ do
kat B5
032 Planowanie
0320 | Plany dziatania i plany pracy A Kat. A dotyczy Wy*?cznie
. . wersji ostatecznej planow,
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wersje robocze, materialy
(YOCZ ne) czastkowe zalicza si¢ do
B5
0321 | Plany kontroli Powiatowego Centrum A w.
Pomocy Rodzinie (roczne)
0322 | Plany finansowe jednostek A DO':UmenFaCi_a,f _
zestawienia, informacje o
nadzorowanych wysokosci dotacji
033 Sprawozdawczo$¢
0330 | Sprawozdawczos¢ statystyczna A m.in. dla GUS, przy czym
opracowania czqstkowe 1
materiaty Zrodtowe zalicza
si¢ do BS
0331 | Sprawozdania z dziatalnosci jednostki A Dotyczy sprawozdan z

realizacji zadan; przy
czym jezeli




sprawozdaniom
okresowym odpowiada
sprawozdanie roczne
mozna sprawozdania
okresowe zakwalifikowac
do kategorii B5

0332 | Sprawozdania z dziatalnosci komorek A Jiieli Sprawodzdani_ogl
. . okresowym odpowiada
organizacyj nyCh sprawozdanie roczne
mozna sprawozdania
okresowe zakwalifikowaé
do kategorii B5
0333 | Sprawozdania z udzielonych swiadczen BE10
(meldunki kwartalne, sprawozdania
polroczne i roczne, bilanse potrzeb)
04 Informatyzacja
040 Licencje, oprogramowanie i systemy B10 dokumentacja techniczna
teleinformatyczne oprogramowania,
instrukcje eksploatacji,
ewidencje systemow i baz
danych, umowy, oferty,
zlecenia prac,
harmonogramy, protokoty
odbioru prac, raporty,
dokumentacja trybu
homologacji i ustalania
dostepu do danych,
umowy i licencje na
oprogramowanie, przy
czym okres
przechowywania w
przypadku umow i licencji
liczy si¢ od momentu
wygasnigcia umowy
licencyjnej
korespondencja, notatki,
plany
041 Projektowanie eksploatacja stron i portali BE10 Dokurgenta}cjatdotyczaca
. prowadzenia stron
internetowych internetowych
05 Skargi i wnioski
050 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio A W tym ich rejestr
051 Skargi i wnioski przekazane do B5
zatatwienia zgodnie z wlasciwoscia
06 Promocja i reprezentacja wlasnej
jednostki
060 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe A




061 Techniczne wykonanie materiatow B5
promocyjnych
062 Kontakty ze srodkami publicznego A
przekazu
063 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci A
wlasnej jednostki
07 Wspoldzialanie z innymi instytucjami Obejmuje sprawy ogdlne
wspolpracy niezwigzane
bezposrednio z aktami
innych klas,
070 Programy, projekty zewngtrzne W tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej
0700 | Wnioskowanie o udziat w zewnetrznych A
programach i projektach
0701 | Realizacja programow, projektow A
zewngetrznych
071 Wspélpraca z instytucjami krajowymi BE5 Dla poszczegdlnych
organéw, urzedow i wladz
mozna zaktadaé odrgbnie
numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia —
przy klasie 074
072 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B5 W tym zaproszenia,
zyczenia, podzigkowania,
kondolencje
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
0730 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje A
organizowane przez wlasng jednostke
0731 | Udziat w obcych konferencjach, zjazdach, BE5 Whasne wystapienia,
. . sprawozdania, itp. — Kat. A
sympozjach, sesjach
074 Umowy i porozumienia z innymi A
jednostkami dotyczace zakresu i sposobu
dziatania wtasnej jednostki oraz dotyczace
wspOtpracy
08 Kontrole, szacowanie ryzyka
080 Kontrole zewngtrzne wlasnej A Protokoty, sprawozdania z
iednostki kontroli, wnioski
J zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne,
sprawozdania z ich
realizacji. Kazda
kontrola stanowi odrebng
sprawe
081 Kontrole jednostek A Jak przy klasie 080
nadzorowanych
082 Kontrole wewngtrzne A Jak przy klasie 080




083 Ksigzka kontroli B10 Ksiazke kontroli prowadzi
si¢ w ukladzie ciggltym,
okres przechowywania
liczy sie od daty
ostatniego wpisu

084 Kontrola Zarzadcza w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Rzeszowie

0840 | System kontroli zarzadczej A Standaryzacja kontroli
zarzadczej, regulacje,
interpretacje

0841 | Polityka bezpieczenstwa A Polityka bezpieczenstwa
wraz z integralnymi
czeSciami sktadowymi tj.
instrukcje, obszary,
o$wiadczenia itp.

0842 | Zarzadzanie ryzykiem A Procedury, wytyczne,
analizy

0843 | Monitoring i samoocena A Monitoring i samoocena
systemu kontroli
zarzadczej

SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz W tym: regulamin pracy,
aénienia. int taci . . A regulamin wynagradzania,
wyjasnienia, interpretacje, opinie regulamin naboru,

w sprawach kadrowych regulamin shuzby
przygotowawczej,
regulamin oceny
pracownika, wykazy
etatow

101 Otrzymane od organow i jednostek Okres przechowywania

zewngtrznych regulacje, wyjasnienia BE10 liczy si¢ od momentu

Zewnelrznych regulacye, wyjasnienia, utraty mocy prawnej aktu.

Interpretacje, opinie, akty prawne Jezeli regulacje te dotycza

dotyczace zagadnien z zakresu spraw bezposrednio _

kadrowvch pracownikow jednostki to
y kwalifikuje si¢ akta spraw
ich dotyczacych do
kategorii A

102 Kontakty i wymiana informacji ze A

zwigzkami zawodowymi w sprawach

kadrowych

103 Opisy 1 warto§ciowanie stanowisk pracy A

11 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do B2 Przy czym okres

pracy

przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia
wynika z odrgbnych
przepisow.




111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta 0sob przyjetych
odktada si¢ do akt
osobowych klasa 120;
przy czym dokumentacj¢
posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ w ramach
klasy 001
112 Obsluga zatrudniania
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10 Akta dotyczgce
iednostki konkretnych pracownikow
J odktada si¢ do akt
osobowych
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakoficzenia
stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢
do akt osobowych — por.
klasa 120
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie,
K6 przeniesienia, zastgpstwa,
pracownikow awanse, podwyzki,
przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1123 | O$wiadczenia majatkowe lub inne B*) %) Czis przZCthyvfllania
, . . . . wynika z odrebnyc
osw1adczet}1a 0 osqbach zatrudnionych 1 przepisdw prawa, w
czlonkach ich rodzin innym przypadku wynosi
6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob B5 przy CZYH{llaktah dotyczace
. poszczegolnyc
zatrudnlonych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat BE10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody B10 whnioski i decyzje, kopie

pism o przyznaniu
nagrody odktada si¢ do akt
osobowych




1141

Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i
inne

B10

w tym wnioski, kopie
pism o przyznaniu
odznaczenia odklada si¢
do akt osobowych

1142

Wyréznienia

B10

np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty

1143

Karanie

B*)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepisOw prawa

1144

Postgpowanie dyscyplinarne

B¥)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisOw prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ w ramach
klasy 001

115

Wojskowe sprawy pracownikow

B10

116

Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji
chronionych przepisami prawa

BE20

W tym m.in. postepowanie
w sprawie dopuszczenia
do informacji niejawnych,
certyfikaty dopuszczenia,
o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢
od roku nast¢gpnego po
wygasnigciu zobowigzania
lub uprawnienia dostgpu
do informacji niejawnych

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s60b zatrudnionych

BESO0

dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbng
teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z
przepisami
wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢
od daty zwolnienia
pracownika, jesli akt
osobowych nie
przekazano w §lad za
przeniesionym
pracownikiem.

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

BES0

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

122

Legitymacje stuzbowe

BS

W tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

BS

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Przeglad warunkow 1 bezpieczenstwa
pracy




131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tyn:j ocena ryzyka
wypadkow, chor6b zawodowych, ryzyka zawodowego
pracy
132 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i BE10 protokoty, zawiadomienia,
7 prac rejestr wypadkow, karty
pracy wypadkow, oswiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowana
jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr warunkow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i A \{v.ty,T.indywidualne
doskonalenia 0s6b zatrudnionych selezit Tozwon
141 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia,
specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych
pracownikéw; kopie
dokumentow ukonczenia
odktada si¢ do akt
osobowych
142 Szkolenia organizowane we wlasnym BE10 W tym przy pomocy
zakresie podmiotow zewnetrznych
143 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w pracy B3 w tym listy obecnosei,
karty obecnos$ci w pracy,
raporty obecnosci,
ewidencja wyjs¢ w
godzinach stuzbowych
1501 Absencje w pracy B3 w tym ewidencja zwolnienh
lekarskich,
usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5




1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja,
rachunki kosztow
delegacji nalezg do
dowodow ksiegowych -
kategoria B5

1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3

1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5

151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy CnyleaktéL dotyczace
. poszczegoinyc
WyChOW&WCZE, Itp. pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1513 | Urlopy szkoleniowe B5

152 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 wtym Obekuga
ro e , wypoczynku

ram_ach zaktadowego funduszu §wiadczen pracownikow i ich rodzin
socjalnych

161 Zaopatrzenie rzeczowe osob B5
zatrudnionych

162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi

163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza B5
zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych

164 Wspieranie 0sob zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow i
opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje

rozliczeniowe dla ZUS




172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 np. zasitkow _
chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, itp.

173 Emerytury i renty B10 w tym wnioski. Okres
przechowywania liczy si¢
od daty przyznania renty
lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia
0 odmowie

174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
wygasni¢cia umowy
ubezpieczeniowej

175 Opieka zdrowotna

1750 | Organizowanie 1 obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
200 Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5 Okres przechowywania
wlasne liczy si¢ od daty utraty
obiektu lub wygas$niecia
umowy najmu

201 Eksploatacja budynkdw i lokali B5 Korespondencja dot.
konserwacji,
zaopatrzenia w energie
elektryczna, wode, gaz,
sprawy oSwietlenia i
ogrzewania, utrzymania
czystosci, dokumentacja
dotyczaca remontow
biezacych itp.

21 Gospodarka materialowa
210 Zaopatrzenie
2100 | Zrodta zaopatrzenia B5 Zaméwienia, reklamacje,
korespondencja
handlowa
2101 | Zaopatrzenie materiatowe BS5
211 Obstuga materiatowa §rodkow
rzeczowych
2110 | Ewidencja srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
2111 | Eksploatacja i likwidacja srodkow B10

trwatych 1 nietrwatych




2112 | Konserwacja i remonty srodkéw trwatych B5
2113 | Dokumentacja techniczno -eksploatacyjna B5
srodkow trwatych
22 Transport, }gcznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
220 Zakup Srodkow 1 ustug transportowych, B5 iaméWiegia, reklamacje,
tacznosci, pocztowych i kurierskich hgﬁm, eunn?:wy’
221 Eksploatacja srodkow tacznosci B5
222 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 bKarty drcl)(gowe,l remonty
iezace i kapitalne,
transportOWyCh przeglady techniczne,
ewidencja zakupionego
paliwa, upowaznienia i
deklaracje
odpowiedzialnosci.
223 Uzytkowanie obcych srodkow BS w tzm UmtOW_y 0
wyKorzystaniu
transportowych prywatnych
samochodéw do celéw
stuzbowych
23 Zamoéwienia publiczne
230 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zamowien publicznych
231 Dokumentacja zamédwien publicznych B5 Whioski, protokoly,
zamowienia
232 Umowy zawarte w wyniku postepowania B10
w trybie zamowien publicznych
233 Zamoéwienia publiczne w ramach projektu B15 Whioski, protokoly,
zamowienia, umowy,
systemowego dokumentacja
merytoryczna dot.
zamowien.
EKONOMIKA
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
planowania 1 realizacji budzetu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu BE5 Projekty,
korespondencja
merytoryczna,
uzgodnienia
3011 | Budzet PCPR i jego zmiany A




302

Realizacja budzetu

3020 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE5 jezeli sprawozdania
budzetu czastkowe w danym roku
sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o
wiekszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczoSci
czastkowej
zakwalifikowa¢é do
kategorii BS
3021 | Sprawozdania roczne , bilans i analizy z A
wykonania budzetu
303 Obsluga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych w tym Unii Europejskiej
3030 | Obroét gotowkowy w ramach obstugi B15 Wtym rapﬁrty kasowe.
srodkow dodatkowych w tym Unii Czas przechowywania
s e . wynika z odr¢bnych
Eu YODEJSKIEJ regulacji lub uméw, w
przeciwnym wypadku
wynosi co najmniej 5 lat ,
Raporty kasowe
3031 | Obroét bezgotéwkowy w ramach obstugi B15 Jw. Wyciagi bankowe,
srodkow dodatkowych w tym Unii raporty
Europejskiej
3032 | Dowody ksiggowe w ramach obstugi B15 Jw. Rejestr memorialow
srodkow dodatkowych w tym Unii
Europejskiej
31 Rachunkowosé, ksiegowosé, obsluga
kasowa
310 Polityka rachunkowosci i plany kont A W tym jej projekty,
uzgodnienia
311 Obrot gotowkowy 1 bezgotowkowy
3110 | Obrot gotdowkowy B5 Raporty kasowe
3111 | Obrot bezgotowkowy B5 Wyciagi bankowe
312 Ksiegowos¢
3120 | Dowody ksiegowe B5 Rejestr memorialéw,
faktury wlasne i obce
3121 | Rozliczenia B5 Rozliczenia, wezwania
do zaplaty
3122 | Uzgodnienia sald B5 Korespondencja




3123 | Obstuga w zakresie VAT B10
313 Deklaracje na PFRON B5
32 Inwentaryzacja
320 Ogolne zasady inwentaryzacji A Wiasne ustalenia
321 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
roéznice inwetaryzacyjne
33 Dyscyplina finansowa
330 Interwencje Glownego Ksiggowego A obejmuje rowniez
decyzje wladz
nadrz¢dnych w
sprawach naruszenia
dyscypliny budzetowej
331 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
ORGANIZACJA | REALIZACJA
ZADAN POMOCY SPOLECZNEJ 1
PIECZY ZASTEPCZEJ
40 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty A ﬂo kf};elgof“ A l
o 7 walilikuje si¢ wiasne
prawne d?t.yc.zqce zagadmen.pomocy przepisy fl ustaelenia; do
spolecznej i pieczy zastepczej kategorii B5 przepisy
zewnetrzne, przy czym
okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej
aktu lub przepisu
41 Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej i pieczy zastepczej
410 Powiatowa strategia rozwigzywania A \‘/(vtym anzlizy,_
. orespondencja
problemow spotecznych merytoryczna, diagnoza
harmonogram dziatan,
wskazniki dzialan, ocena
strategii,
411 Programy i projekty centrum w zakresie A wtym powiatlgwy
e . rogram z zakresu
pomocy spoltecznej i pieczy zastepczej Pozolu picozy
zastepczej
412 Udzial w programach i projektach A W tym ze Srodkéw
zewngetrznych 1 ich realizacja Vrﬁ?%?:::iﬁvlvl;b
413 Ocena zasobow pomocy spotecznej A w tym korespondencja
merytoryczna ,bilans
potrzeb
414 Sprawozdawczos$¢ z zakresu pomocy A
spotecznej i pieczy zastgpczej
42 Realizacja zadan z zakresu pomocy

spolecznej i pieczy zastepczej




420

Wspotdziatanie z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy spotecznej
1 pieczy zastepczej

BE10

Korespondencja
merytoryczna, wlasne
opracowania
przygotowane dla tych
organéw-kategoria A.
Pozostale materialy-
kategoria B10

421

Wspotdziatanie z innymi instytucjami,
organizacjami, zwigzkami, urzgdami

BE10

Jak przy klasie 420

422

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy spotecznej
1 pieczy zastepczej

4220

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujgcymi zadania w zakresie
wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej — umieszczanie dzieci w
rodzinach zastgpczych

BE10

Uzgodnienia tresci ,
porozumienia, umowy —
rejestr, aneksy

4221

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujgcymi zadania w zakresie
wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpezej - umieszczanie dzieci we
wiasnych placowkach opiekunczo-
wychowawczych

BE10

Jw.

4222

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujgcymi zadania w zakresie
wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepezej - umieszczanie dzieci w
placowkach opiekunczo-wychowawczych
na terenie innych powiatow

BE10

Jw.

4223

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujagcymi zadania pomocy spotecznej
1 pieczy zastgpczej, inne

BE10

Jw. inne niz przy
klasach: 4220,4221,4222

423

Otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spoltecznej,
pieczy zastgpczej i rehabilitacji
spolecznej, monitorowanie, nadzor i
dofinansowanie tych zadan

BE10

424

Windykacja 1 egzekucja nienaleznie
popranych $rodkéw finansowych

B5

43

Zaswiadczenia, opinie i informacje z
zakresu przyznawania pomocy
spolecznej i Swiadczen w pieczy
zastepczej

430

Zaswiadczenia o przyznawaniu pomocy
spolecznej 1 §wiadczen pieczy zastepczej

B5

431

Informowanie jednostek zewnetrznych o
osobach korzystajacych ze §wiadczen

B5

44

Doskonalenie zawodowe i doradztwo
metodyczne dla kadr pomocy
spolecznej




440 Organizacja i programy szkolen BE10
441 Doradztwo metodyczne dla kadr pomocy BE10
spolecznej
45 Praca socjalna

450 Poradnictwo specjalistyczne BE10 Whioski 0 pomoc,
konsultacje, interwencje,
karty porad, karty pracy
socjalnej, dokumentacja

451 Interwencja kryzysowa BE10 Dotyczy ofiar przemocy
w rodzinie

452 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom BE10 Podania, wnioski,
decyzje, wywiady
sSrodowiskowe,
zaswiadczenia,
korespondencja itp.

46 Zespoly interdyscyplinarne A W tym sklad, protokoly,
whnioski, monitoring
pracy zespolow

UDZIELANIE POMOCY DZIECIOM
| RODZINOM ORAZ INNYM
OSOBOM W TRUDNEJ SYTUACJI
ZYCIOWEJ
50 Rodzinna piecza zastepcza
500 Wspotpraca w sprawach opieki nad BE10
dzieckiem i rodzing w ramach pieczy
zastgpczej
501 Szkolenia dla kandydatow do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka
5010 | Dobér kandydatow BE10 Kwalifikacja
kandydatéw, analiza
predyspozycji
psychicznych, sytuacji
osobistej, rodzinnej i
majatkowej kandydatéw
5011 | Organizacja szkolen A W tym opracowanie i
uzgodnienie programéw
szkolen. listy
kandydatow
5012 | Obstluga administracyjna szkolen B5
5013 | Ewidencja zaswiadczen kwalifikacyjnych B50 Zaswiadczenia odklada
si¢ do poszczegélnych
teczek zbiorczych rodzin
502 Rodziny zastepcze spokrewnione- teczki BES0
zbiorcze
503 Rodziny zastepcze niezawodowe- teczki BES50

zbiorcze




504 Rodziny zastepcze zawodowe — teczki BES50
zbiorcze
505 Rodzinne domy dziecka — teczki zbiorcze BES50
506 Rodziny pomocowe — teczki zbiorcze BES50
507 Rejestr 0sob zakwalifikowanych 1 BE10
peliacych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej, niezawodowej lub
prowadzacych rodzinny dom dziecka
508 Monitorowanie pobytu dziecka w pieczy
zastepczej 1 ocena rodzin zastepczych
5080 | Monitorowanie pobytu dziecka w pieczy BE10 W tym: zawiadomienia
zastepczej organu prowadzacego i
sadu o
nieprawidlowosciach w
funkcjonowaniu pieczy,
sprawy ,,urlopowania”,
opinie, itp.
5081 | Ocena rodzin zastgpczych BE10 W tym: _
dokumentowanie braku
przeciwskazan

zdrowotnych do
pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, opinie
organizatora pieczy
zastepczej (np.: w
sprawie zgody na
dodatkowa prace
zarobkowa
prowadzacych r.z. lub
r.d.d. lub w innych
sprawach),
zawiadomienia organu
prowadzacego i sadu o
nieprawidlowosciach w
funkcjonowaniu, opinie
itp.

KOMPLET AKT
SPRAW MOZE BYC
WELACZONY DO
TECZKI ZALOZONEJ
DLA DANEJ RODZINY
LUB RODZINNEGO
DOMU DZIECKA —
KLASA 505. W
PRZYPADKU
POZOSTAWIENIA
CALOSCI AKT
SPRAW W
NINIEJSZEJ TECZCE
NALEZY ZMIENIC
KWALIFIKACJE NA
BES50




509 Specjalistyczne poradnictwo dla
rodzinnych form pieczy zastepczej
5090 | Poradnictwo psychologiczne BE10
5091 | Poradnictwo pedagogiczne BE10
5092 | Poradnictwo prawne BE10
51 Finansowanie pieczy zastepczej
510 Zawieranie umow w pieczy zastepczej BE10 Umowy na pelnienie
funkcji rodziny
zawodowej, pomocowej,
prowadzacego rodzinny
dom dziecka, itp
511 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu B10 Polecenia przelewu
dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej $rodkéw dla innych
Y y epcze) powiatow, roczne
rozliczenia dotacji,
512 Przyznawanie §wiadczen rodzinom B50 Swiadczenia pieni¢zne,
tencz zaswiadczenia, decyzje,
zastepezym whnioski, korespondencja
dot. §wiadczen
513 Odptatnosc¢ za pobyt dziecka w rodzinie B50 Postepowanie w sprawie
tepczei odplatnosci, decyzje o
zastepczej odplatnosci rodzicow
biologicznych oraz
opiekun6éw prawnych,
ustanowienie kuratora,
whioski, zaswiadczenia,
korespondencja
52 Instytucjonalna piecza zastepcza -
placéwki opiekunczo-wychowawcze
520 Organizacja, nadzor i prowadzenie BE10 Zawiadomienia o
lacowek opickuniczo-wychowawczych kontroli, protokoly
placowek opieku Y y kontroli, zalecenia
pokontrolne, wyjasnienia
521 Kierowanie dzieci do placowek B10 P‘?_StaHOWi_e“ia sadu,

. , _ sKierowania, opinie,
op1el_<unczo \{vy_chowawczych oraz wywiady, zaswiadczenia,
monitorowanie ich pobytu dokumentacja szkolna i

inne
522 Rejestr dzieci umieszczonych w B50
placowkach opiekunczo-wychowawczych
523 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu B10 Polecenia przelewu
dziecka w placowce opiekunczo- Srodkow dla innych
p A p powiatoéw, roczne
wychowawczej rozliczenia dotacji,
524 Odptatno$¢ za pobyt dziecka w placowce B50 Pgstlepowanie W sprawie

i A - i odplatnos$ci,

opiekunczo-wychowawczej korespondencja, decyzje
o odplatnosci rodzicow
biologicznych oraz
opiekun6éw prawnych,
ustanowienie kuratora
525 Teczki zbiorcze dzieci umieszczonych w BES0 Dla kazdego dziecka

placowce opiekunczo-wychowawczej

mozna prowadzi¢ teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy
klasach 521, 523, 524




okres przechowywania
liczy si¢ od daty ustania
uprawnien do Swiadczen

53 Usamodzielnienia
530 Udzielanie pomocy usamodzielnianym
wychowankom
5300 | Sprawy dotyczace usamodzielniania B5 Lnformac{;e, _
. . . orespondencja
wycl}owankqw r9d21n zastepczych i programy
placowek opiekunczo-wychowawczych usamodzielnienia
wyznaczanie opiekuna
usamodzielnienia
5301 | Rejestr usamodzielnianych B50
wychowankow
5302 | Udzielanie pomocy usamodzielnianym BE10 W{“({S':lh decyzje,
. zaswiladczenia
wychowankom rodzin zastepczych informacje, pomoc
rzeczowa i inne, wywiady
srodowiskowe.
5303 | Udzielanie pomocy usamodzielnianym BE10 Jw.
wychowankom placowek opiekunczo-
wychowawczych, mtodziezowych
osrodkow wychowawczych, zaktadow
poprawczych, doméw pomocy spotecznej
i innych
531 Odptatno$¢ usamodzielnianych B50 Postepowanie w sprawie
howank&w ustalenia odplatnosci,
wye decyzje, wnioski, prosby
0 umorzenie czy
odstapienie od ustalania
odplatnosci
532 Teczki zbiorcze usamodzielnianych BE10 D'aﬁaidegl? "
, . . , _ wychowanka prowadzi
wychowankdéw placowek opiekunczo sie odrebng teczke
wychowawczych zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy
klasach 5300, 531, 5303
okres przechowywania
liczy si¢ od daty ustania
uprawnien do §wiadczen
533 Teczki zbiorcze usamodzielnianych BE10 D'arl:aidegl? i
r . wychowanka prowaazi
wychowankdéw rodzin zastepczych sie odrebny teczke
zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy
klasach 5300, 531, 5302
okres przechowywania
liczy si¢ od daty ustania
uprawnien do $wiadczen
54 Domy pomocy spolecznej
540 Sprawy dotyczace domow pomocy BE10 korespondencja,

spolecznej

dokumentacja biezaca
dot. zasad dzialania,
funkcjonowania DPS




541 Nadz6r nad domami pomocy spoteczne;j BE10 Dokumentacja
zewnetrzna, protokoly
kontroli,

542 Umieszczanie w domach pomocy B10 Decyzje o umieszczeniu

tecznei odmowne, decyzje
Spo d uchylajace, umorzenia
postepowania, wywiady
Srodowiskowe,
dokumentacja
umieszczanych oséb
543 Kierowanie 1 ustalanie odptatnosci za B10 Decyzje zmieniajace,
b domu pomocy spoleczne;j odmowne, decyzje

pobyt w up ysp d naliczajace odplatnos¢ za
pobyt w domach pomocy
spolecznej, decyzje
uchylajace,
postanowienia w sprawie
skierowania do domoéw
pomocy spolecznej,
umorzenia postepowania

544 Realizacja zadan przez podmioty BE10 Einl-(dOkume“taCja

onkursowa, umowy,

Zewnqtrzn.e. p’rowadz.qce domy pomocy sprawozdania,

spolecznej i srodowiskowe domy monitoring

samopomocy wykonywania umowy;
okres przechowywania
dokumentacji liczy si¢ od
momentu zakonczenia
realizacji zadania.

55 Osrodki interwencji kryzysowej
550 Organizacja, nadzor i prowadzenie A %’Vt)_/"& regulamin
, . . awiadomienia o

Osrodka Interwencji Kryzysowej Kontroli, protokoly
kontroli, zalecenia
pokontrolne, wyjas$nienia

551 Wspotdziatanie Osrodka Interwencji BE10 KOW‘SIOO”C’G”CJal

H . . . . merytoryczna, wlasne
KryZYSOV\{ej z instytucjami, urzedami, opracowania
organizacjami przygotowane dla tych

instytucji

552 Udzielanie wsparcia dla ofiar przemocy w

rodzinie
5520 | Kierowanie do Osrodka Interwencji BE10 Whioski, skierowania,

: wywiady srodowiskowe,
Kryzysowej zaswiadczenia,

dokumentacja
5521 | Pomoc dla ofiar przemocy w rodzinie BE10 Protokoly z narad,

dokumentacja

podopiecznych

553 Pomoc dla sprawcow przemocy BE10

56 Powiatowe osrodki wsparcia
560 Srodowiskowe Domy Samopomocy
5600 | Nadzor nad Srodowiskowym Domem BE10 Dokumentacja

Samopomocy

zewnetrzna, protokoly
kontroli, informacje




dotyczace biezacej

dzialalnosci
5601 | Kierowanie do Srodowiskowego Domu B10 dDecyz.je ldffujzgce,
. . ;e ecyzje naliczajace
Samopom‘ocy'l ustalanie odptatnos$ci za odplatnosé, zmieniajace
korzystanie z jego ustug
561 Mieszkania chronione B10 regulamin, skierowania,
wywiady Srodowiskowe,
dokumentacja dot. 0s6b
korzystajacych
S7 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 dot. takze odplatnosci
obranvch $wiadczen réownies rodzicéw biologicznych
p .y . wi . Z W ! _Z w za pobyt dziecka w
zakresie nie wywigzywania sie z oplat rodzinie zastepczej,
przez rodzicow biologicznych na rzecz placéwee opiekuiiczej,
dzieci 'tp-
58 Wytaczanie powddztwa o roszczenia B10
alimentacyjne
REHABILITACJA SPOLECZNA
OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10 Do kategorii A llalicla si¢
s 7 opracowania wiasne, a
praWITe. dot.yczace zangdnl,en z zakresu do kategorii B10
rehabilitacji spolecznej osob opracowania zewnetrzne
niepelnosprawnych
61 Zadania ogolne w zakresie rehabilitacji
spolecznej osob niepelnosprawnych
610 Programy dzialania na rzecz osob A Do kategorii A zalicza sig
Ilie einos rawn Ch opracowania wlasne, a
p p y do kategorii B10
opracowania zewnetrzne
w tym analizy, oceny,
harmonogram dzialan,
ewaluacja
611 Zadania finansowane ze srodkow PFRON
6110 | Program realizowany ze srodkéw PFRON BE10 dKorespondenfllja
B , c e . otyczaca realizacji
Wyrowpywanle roéznic miedzy programow, whioski,
regionami umowy itp.
6111 | Zadania zlecone fundacjom i BE10 Whioski, umowy itp.
organizacjom pozarzagdowym
6112 | Wspolpraca z instytucjami, zwigzkami, BE10 Korespondencja
organizacjami, osobami i urzedami
612 Aktywny Samorzad — dofinansowania ze BE10 w tYTﬂkoreSPin;ieana.
; , . whioski, protokoly,
srodkow PFRQN dla 0sob fizycznych — umowy, itp.
program pilotazowy
613 Sprawozdawczo$¢ zwigzana z A
wydatkowaniem $§rodkéw PFRON
62 Orzekanie o niepelnosprawnosci
620 Powotywanie i odwolywanie cztonkow A Whioski
przewodniczacego

zespotu do spraw orzekania o

zespolu, zarzadzenia




niepetnosprawnosci

starosty dot.
powolywania i
odwolywania czlonkow

621 Sprawozdania z dziatalnosci zespotu A Kwartalne, pétroczne i
roczne jezeli
sprawozdaniom
okresowym odpowiada
sprawozdanie roczne
mozna sprawozdania
okresowe
zakwalifikowaé do
kategorii B10

622 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
orzekania o niepelnosprawnosci

623 Orzekanie o niepelnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci oraz 0 wskazaniach
do ulg 1 uprawnien osob
niepetnosprawnych

6230 | Orzekanie o niepetnosprawnosci 0sob do B10 do kategorii B50 zalicza

16 roku zvcia si¢ wylacznie decyzje

M ostateczne, tj. orzeczenia

o niepelnosprawnosci i
stopniu
niepelnosprawnosci.
Pozostala dokumentacje
zalicza si¢ do kategorii
B10.

6231 | Orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci B10 do katlegorij Bd50 zalicza
P .. S si¢ wylacznie decyzje
0s6b powyzej 16 roku zycia ostateczne, tj. orzeczenia

o niepelnosprawnosci i
stopniu
niepelnosprawnosci.
Pozostala dokumentacje
zalicza si¢ do kategorii
B10.

6232 | Legitymacje 0sob niepetnosprawnych B5 Rejestr legitymacji,
whnioski 0 wydanie
legitymacji

6233 | Karty parkingowe 0sob B10 Rejestr kart o

niepelosprawnveh parkingowych, wnioski o
p p y wydanie kart
parkingowych
63 Spoleczna rada do spraw oséb A W tym protokoly,
niepelnosprawnveh powolywanie czlonkow,
P P y opiniowanie dot.
konkursow
64 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spolecznej dla instytucji

640 Dofinansowanie do kosztow tworzenia i B10 Whioski, protokoly,
dziatania warsztatow terapii zajgeciowe;] umowy itp.

641 Dofinansowanie do sportu, kultury, B10 Whioski, protokoly,
rekreacji 1 turystyki osob umowy itp.
niepetnosprawnych

642 Dofinansowanie sprz¢tu rehabilitacyjnego B10 Whioski, protokoly,

umowy itp.
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Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spolecznej osob fizycznych

650 Dofinansowanie uczestnictwa osob B10 Whioski, refundacja
niepetnosprawnych i ich opiekundéw w
turnusach rehabilitacyjnych
651 Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego B10 Whioski, protokoly,
umowy itp.
652 Dofinansowanie przedmiotow B10 Whioski, refundacja
ortopedycznych i §rodkéw pomocniczych
653 Dofinansowanie likwidacji barier BE10 Whioski, protokoly,
architektonicznych umowy Itp.
654 Dofinansowanie likwidacji barier w BE10 Whioski, protokoly,
komunikowaniu si¢ umowy itp.
655 Dofinansowanie likwidacji barier BE10 Whioski, protokoly,
technicznych umowy itp.
656 Zadania zlecone fundacjom i B10 Whioski, protokoly,
organizacjom pozarzagdowym ze $srodkow umowy itp.
powiatu
657 Dofinansowanie ustug ttumacza jgzyka B10 Whioski, protokoly,
migowego lub thumacza-przewodnika umowy, Itp.
66 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10
pobranych Swiadczen
AKTYWIZACJA SPOLECZNO-
ZAWODOWA
70 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE15
prawne dotyczace zagadnien
aktywizacji spoleczno-zawodowej
71 Projekt systemowy w zakresie
aktywizacji spoleczno-zawodowej
710 Wspotpraca z instytucjg posredniczaca, BE15 Korespondencja
uczestnikami, instytucjami i innymi merytoryczna
organizacjami w ramach projektu
711 Umowy w projekcie systemowym BE15 W tym rejestr umow
712 Dokumentacja projektu systemowego BE15 Protokoty, listy obecnosci,
whnioski zbiorcze,
os$wiadczenia,
dokumentacja dot. firm,
instytucji szkolacych i
wspotpracujacych itp.
713 Dokumentacja uczestnikow projektu BE15 Deklaracje, wywiady
srodowiskowe, kontrakty
socjalne, oswiadczenia,
za$wiadczenia, opinie,
whnioski, korespondencja z
uczestnikami.
714 Ewaluacja, monitoring projektu BE15 Ankiety, oceny, raporty.

systemowego
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Ksigga projektu systemowego

BE15




