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SYMBOLE Kat. w
KLASYFIKACYJNE | HASLA KLASYFIKACYJNE | Spoonee UWAGI
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Narady, konferencje organizowane A Programy, protokoty,
przez wtasng jednostke referaty, wnioski itp.
001 Narady pracownikow wlasnej A
jednostki
002 Udziat w obcych organach A Wiasne wystapienia,
kolegialnych referaty i sprawozdania.
Inne materialy — kat. B5S
003 Obsluga techniczna organow B2
kolegialnych
01 ORGANIZACIJA, AKTY
NORMATYWNE, OBSLUGA
PRAWNA
010 Organizacja wlasnej jednostki A Statuty, regulaminy
organizacyjne itp.
011 Organizacja innych jednostek B10
012 Akty normatywne, obstuga prawna
0120 | Akty normatywne wtadz nadrzgdnych | BEI0
0121 | Akty normatywne wtasnej jednostki A Zarzadzenia, oko6lniki itp.
0122 | Opinie i interpretacje prawne BES
0123 | Sprawy sadowe BES
0124 |Sprawy w postepowaniu BE10
administracyjnym
013 Upowaznienia, pelnomocnictwa B10
014 System zarzadzania jakosci A
015 Usprawnienia organizacji jednostki A
oraz wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania
016 Ochrona i udost¢pnianie informacji BE10
ustawowo chronionych oraz informacji




publicznej

02

WSPOLDZIAEANIE, KONTAKTY

020

Kontakty z podmiotami na
gruncie krajowym

021

Kontakty zagraniczne

03

PROGRAMY I PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE ZE
SRODKOW

ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII
EUROPEJSKIEJ

030

Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programoéw i projektow finansowanych
ze §rodkow zewnetrznych

BE10

031

Whioskowanie o udzial w
programach i projektach
finansowanych ze §rodkow
zewngtrznych

BE10

032

Realizacja programow i projektow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

BE10

04

STRATEGIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC,
STATYSTYKA, ANALIZY

040

Woyjasnienia, interpretacje, opnie, akty
prawne dotyczace strategii,
programéw, planowania,
sprawozdawczos$ci 1 analiz

BE10

041

Plany pracy i sprawozdania z
dziatalnos$ci

0410

Plany pracy wtasnej jednostki

0411

Plany pracy jednostek podlegtych
i wspotdziatajacych

BE10

0412

Sprawozdania wlasnej jednostki

0413

Sprawozdania z dziatalno$ci komorek
organizacyjnych

B5

Sprawozdania czastkowe

0414

Informacje i sprawozdania jednostek
podleglych i wspotdziatajacych

BE10

0415

Plany i sprawozdania operatywne

BES

Miesig¢czne, kwartalne
itp.

042

Statystyka

0420

Zrédlowe materiaty statystyczne

B35

0421

Sprawozdania statystyczne wlasnej
jednostki

043

Analizy

0430

Analizy wtasnej jednostki




0431 | Analizy jednostek podlegtych i BE10
wspotdziatajacych
044 Informacje o charakterze A
analitycznym i sprawozdawczym dla
innych jednostek organizacyjnych
045 Materiaty pomocnicze dotyczace B5 |Robocze
planowania i sprawozdawczosci,
analiz oraz opracowan zbiorczych
05 PROMOCIJA WLASNEJ
JEDNOSTKI,
ODCZYTY, KONKURSY,
WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE
050 Promocja wtasnej jednostki
0500 | Materiaty promocyjno-informacyjne A
0501 | Wspotpraca z mediami A
0502 | Wycinki prasowe A
051 Odczyty, konkursy itp.
0510 | Wystawy, odczyty, konkursy A | Programy, projekty
organizowane przez jednostke wlasna plastyczne, scenariusze,
teksty odczytow, plakaty,
fotografie. Dla imprezy
mozna zatozy¢ odrgbng
teczke
0511 |Udzial w imprezach obcych BE10 | Jak w klasie 0510
052 Wydawnictwa, publikacje
0520 |Oferty wydawnicze B2
0521 | Wydawnictwa wlasne A |Opracowania autorskie,
umowy, opinie, projekty
graficzne, wykonanie
poligraficzne itp.
0522 |Rozpowszechnianie wydawnictw B5
06 INFORMATYKA
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty| BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
061 Dokumentacja oprogramowania BE10 | Wytyczne i instrukcje dla
systemow informatycznych uzytkownika,
eksploatacja i ewidencja
systemow
informatycznych itp.
062 Ewidencja stosowanych A
systemOw 1 programow
063 Ustalanie uprawnien dostepu do B10

danych i systeméw




064

Redagowanie wlasnej strony
internetowej

BE10

07

SKARGI I WNIOSKI ORAZ POSTU-
LATY I INICJATYWY
OBYWATELI

070

Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne, dotyczace zagadnien z zakresu
skarg i wnioskOw oraz postulatéw i
inicjatyw obywateli

BE10

071

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

W tym na jednostki
podlegte; takze ich rejestr

072

Skargi i wnioski przekazywane do
zatatwienia wedlug wlasciwosci

B5

073

Postulaty i inicjatywy obywateli

08

OBSLUGA KANCELARYIJNA,
ARCHIWALNA I BIBLIOTECZNA

080

Przepisy kancelaryjne i archiwalne
oraz wyjasnienia i poradnictwo

w tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach

081

Obstuga kancelaryjna

0810

Urzadzenia do rejestracji i
monitorowania obiegu przesytek i
pism

BS5

0811

Opracowywanie lub wdrazanie
wzordéw formularzy oraz ich wykazy

0812

Ewidencja drukow S$cistego
zarachowania

B10

0813

Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich
odciskow

B5

0814

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych miedzy komoérkami i
jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi

082

Archiwum zakladowe

0820

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w Archiwum
zaktadowym

0821

Udostepnianie i wypozyczanie akt z
Archiwum zaktadowego

B10

0822

Brakowanie akt

Protokotly komisji, spisy
akt wybrakowanych




0823

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zaktadowym

B5

W tym wydawanie
zaswiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kopii

0824

Skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym

09

KONTROLA, AUDYT,
SZACOWANIE RYZYKA DLA
REALIZACJI ZADAN

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan

BE10

091

Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki

Protokoty, sprawozdania,
wnioski, wystgpienia
pokontrolne i realizacja
zalecen

092

Kontrole zewnetrzne jednostek
podleglych

093

Kontrole wewngtrzne wtasnej
jednostki

M.in. kontrola zarzadcza

094

Nadzér i kontrole wlasne jednostek
nadzorowanych

Dla kazdej jednostki
mozna zatozy¢ odrgbng
teczke

095

Ksigzka kontroli

096

Audyt

0960

Biezace akta audytu

0961

State akta audytu

097

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

> > | >

SPRAWY KADROWE

10

REGULACJE ORAZ
WYJASNIENIA,

INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU SPRAW
KADROWYCH

BE10

11

NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG
I ROZWIAZYWANIE STOSUNKU
PRACY

110

Zatrudnianie 1 zwalnianie
pracownikow

B10

konkursy na stanowiska -
B2

111

Wykazy etatow oraz opisy stanowisk
pracy i okre$lenie zakresu kompetencji
i zadan

112

Rozmieszczenie i wynagradzanie
pracownikow

B10




113 Oswiadczenia majatkowe lub inne B5
o$wiadczenia o osobach
zatrudnionych i czlonkach ich rodzin
114 Awansowanie pracownikow B10
115 Opiniowanie i ocenianie 0s6b B10
zatrudnionych
116 Staze, wolontariat, praktyki
1160 | Staze zawodowe B10
1161 | Wolontariat B10
1162 | Praktyki B10
117 Prace zlecone Umowy cywilno-prawne
1170 |Prace zlecone ze sktadka na B10 |Okres przechowywania
ubezpieczenia spoteczne dokumentacji dot. stosunkow
pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia
1998r. a przed dniem 1
stycznia 2019r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii BS0
1171 |Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenia spoleczne
118 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1180 |Nagrody, podzickowania, listy B10
gratulacyjne
1181 |Odznaczenia panstwowe, B10
samorzadowe i inne
1182 |Karanie B* | *Okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisOw prawa
1183 |Postgpowanie dyscyplinarne B* |Jak w klasie 1182
119 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych | B10

12

EWIDENCJA OSOBOWA




120

Akta osobowe 0s0b zatrudnionych

BE10

Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielng
teczke zawierajaca podanie o
prace, zyciorys, ankiety,
umowy o pracg i ich zmiany,
odpisy akt stanu cywilnego,
awanse, odznaczenia,
$wiadectwa podnoszenia
kwalifikacji, $wiadectwa
pracy itp.

Jesli akta osobowe
prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢
réwniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii
BES50

121

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

B50

Ksiegi ewidencyjne,
skorowidze

122

Legitymacje stuzbowe

B5

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5

13

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY

130

Przeglady warunkoéw i bezpieczenstwa
pracy

131

Dziatania w zakresie zwalczania
wypadkow, choréb zawodowych,

ryzyka pracy

132

Wypadki

Przy czym rejestr
wypadkow oraz
dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$miertelnych,
inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A.
Dokumentacja




wypadkow lekkich
kwalifikowana jest do
kategorii BE10

133 Badania lekarskie w zakresie BS
medycyny pracy
134 Warunki  szkodliwe i1  choroby| BEIO
zawodowe
14 CZAS PRACY, URLOPY
140 Czas pracy
1400 | Dowody obecnos$ci w pracy B10 |Listy obecnosci
1401 | Absencje w pracy B10 |Zwolnienia lekarskie,
urlopy
okolicznosciowe 1 inne
usprawiedliwione
nieobecnosci
1402 | Rozliczenia czasu pracy B10
1403 | Delegacje stuzbowe B3 | W tym ich ewidencja
1404 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1405 | Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i B3
prywatnych
141 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1410 | Urlopy wypoczynkowe B10
1411 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i B10
wychowawcze.
1412 | Urlopy bezptatne B10
142 Dodatkowe zatrudnienie os6b B10
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
15 SZKOLENIE I DOSKONALENIE
ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH
150 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego | B10

dla 0s6b zatrudnionych




151 Stuzba przygotowawcza B10
152 Szkolenia organizowane we wlasnym B10
zakresie
153 Doksztatcanie pracownikow B5 | Studia, szkolenia,
specjalizacje si¢.; kopie
dokumentow ukonczenia
odktada si¢ do akt
osobowych
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepelnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza | BS5
zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych
164 Wspieranie 0sob zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B10 |W  tym  deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
172 Legitymacje ubezpieczeniowe BS5
173 Dowody uprawnien do zasitkow B5
174 Emerytury i renty B10
175 B10

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
si¢.

SPRAWY ADMINISTRACYJNE




20

REGULACIJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH

BE10

21

ADMINISTROWANIE ’ I
EKSPLOATOWANIE OBIEKTOW

210

Administracja obiektami

2100

Przejmowanie obiektow na potrzeby
wlasne

2101

Udostepnianie i oddawanie w najem lub
dzierzawe¢ wlasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom

B5

2102

Najmowanie lokali od innych na
potrzeby wlasne

B5

211

Eksploatacja budynkéw i lokali

2110

Dokumentacja techniczna i prawna
obiektow wlasnych

Okres przechowywania
akt liczy si¢ od momentu
likwidacji obiektu

2111

Przygotowanie i realizacja remontow
budynkdéw, lokali i pomieszczen

B10

2112

Dokumentacja techniczna prac
remontowych

B5

2113

Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynkow, lokali i pomieszczen

B5

212

Podatki i optaty publiczne

B10

22

GOSPODARKA MATERIALOWA

Obejmuje $rodki trwate
i nietrwate

220

Zaopatrzenie

B5

Zamowienia wysylane
do firm zewng¢trznych,
reklamacje,
korespondencja
handlowa sie.

221

Obstuga materiatowa srodkow
rzeczowych

2210

Magazynowanie $rodkow trwatych
i nietrwatych

B10

Dowody przychodu i
rozchodu, kartoteki
ilo$ciowo-warto$ciowe

2211

Ewidencja §rodkéw trwatych i
nietrwatych

B10




2212 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2213 | Eksploatacja i likwidacja §rodkow B10
trwatych i przedmiotow nietrwatych
2214 | Konserwacja i remonty $srodkow B5
trwatych
2215 | Dokumentacja techniczno B5 | Okres przechowywania
eksploatacyjna srodkoéw trwatych akt do momentu
likwidacji srodka
trwatego
222 Gospodarka odpadami B5 | Surowcami wtoérnymi
23 TRANSPORT, EACZNOSC,
INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA I
TELEKOMUNIKACYJNA
230 Zakupy srodkow i ustug transportowych, | B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
231 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 | Karty drogowe, karty
transportowych eksploatacji
samochodow, przeglady
techniczne, remonty
biezace i kapitalne si¢.
232 Uzytkowanie obcych $srodkoéw B5 |Zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu
prywatnych
samochodéw
233 Eksploatacja srodkéw tacznosci B10 | W tym dokumentacja
dot. Konserwacji i
remontow Srodkow
tacznosci
234 Organizacja i eksploatacja infrastruktury | B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
24 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA
240 Ochrona przeciwpozarowa B10
241 Ochrona obiektow wtasnych B10
242 Ubezpieczenia majatkowe B10

25

ZAMOWIENIA PUBLICZNE




250

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zamowien publicznych

BE10

251

Sprawy zezwolen na odstapienie od
stosowania przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych

B5

252

Dokumentacja zamowien publicznych

B5

253

Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamowien
publicznych

B10

FINANSE

30

PLANOWANIE I REALIZACJA
BUDZETU

300

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
planowania i realizacji budzetu

BE10

301

Planowanie budzetu

3010

Przygotowanie projektu budzetu

B5

3011

Budzet i jego zmiany

302

Realizacja budzetu

3020

Rozliczenia dochodow, wydatkow
1 dotacji

B5

3021

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

B5

3022

Sprawozdanie roczne z wykonania
budzetu

303

Finansowanie wtasnej jednostki

B5

304

Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochod6éw pozabudzetowych

B5

305

Wspotpraca z bankami finansujgcymi i
kredytujacymi

B5

306

Obstuga finansowa funduszy ze §rodkow
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

B10

Czas przechowywania wynika
z odrgbnych regulacji lub
uméw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 10 lat

307

Gospodarka pozabudzetowa

B5

31

RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC,
OBSLUGA KASOWA




310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i obshugi
kasowej
3100 | Polityka rachunkowosci i plany kont A W tym jej projekty,
uzgodnienia
3101 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej
311 Obrot gotdowkowy i bezgotdowkowy
3110 | Obrot gotowkowy B5 | Plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
kasowych), kopie
asygnat i kwitariuszy,
grzbiety ksigzeczek
czekowych i
rozrachunkowych
3111 | Obrot bezgotowkowy B5
3112 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
312 Ksiggowosé
3120 | Dowody ksiggowe B5
3121 | Dokumentacja ksiggowa B5
3122 | Rozliczenia B5 |Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami, w tym
wezwania do zaptlaty
3123 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3124 | Uzgadnianie sald B5
3125 | Windykacja naleznosci B5
3126 | Kontrole i rewizje kasy B5
3127 | Zobowigzania, poreczenia B5
3128 | Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
3129 | Obstuga ksiggowa z zakresu VAT B10
32 ROZLICZENIA PLAC I
WYNAGRODZEN
320 Dokumentacja ptac B5 | Materiaty zrédtowe do
obliczania wysokosci
ptac, premii i potracen
321 Listy ptac B10Q |okres przechowywania

dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym




pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50

322

Kartoteki wynagrodzen

B10

Jak w klasie 321

323

Deklaracje podatkowe

B10

324

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoleczne

B10

Jak w klasie 321

325

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac

B10

Jak w klasie 321

33

INWENTARYZACJA

330

Wycena i przecena

B10

331

Spisy 1 protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i rdzZnice inwentaryzacyjne

B5

34

DYSCYPLINA FINANSOWA

340

Interwencje Gtownego Ksiegowego

341

Inne sprawy nadzoru finansowego

BE10

POMOC SPOLECZNA

40

WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE,
OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZA-
CE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
POMOCY SPOLECZNEJ, UDZIELNIA
SWIADCZEN Z POMOCY
SPOLECZNEJ [ WSPIERANIA
RODZINY

BE10

Wiasne i otrzymywane od
innych podmiotéw. Dopuszcza
si¢ zaktadanie osobnych teczek
dla poszczegolnych rodzajow
Swiadczen, wyszczegolnionych
w poszczegolnych klasach

41

PROGRAMY I ANALIZY W
ZAKRESIE POMOCY SPOLECZNEJ

410

Strategie pomocy spolecznej

411

Programy w zakresie pomocy spoteczne;j

412

Udziat w programach i projektach
zewngtrznych

413

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spolecznej

BE10

414

Planowanie i sprawozdawczos¢
zwigzana z realizacjg i obstuga
$wiadczen pomocy spotecznej
oraz z zakresu wspierania
rodziny

W tym sprawozdawczos¢
statystyczna. Jezeli
sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
Plany i sprawozdania nie
zwigzane ze sprawami pomocy
spotecznej i wspierania rodzin a
dotyczace obstugi
administracyjnej wiasnej




‘ jednostki — por. klasa 04

42

REALIZACJA ZADAN W ZAKRESIE
POMOCY SPOLECZNEJ

420

Wspotdziatanie z jednostkami
realizujagcymi zadania pomocy
spolecznej

BE10

421

Umowy i porozumienia z
jednostkami realizujgcymi zadania
pomocy spotecznej

422

Otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spoleczne;j

B5

423

Oferty z wtasnej inicjatywy podmiotow
zewngtrznych na realizacje zadan z
zakresu pomocy spolecznej

B5

424

Realizacja przez podmioty zewngtrzne
zadan z zakresu pomocy spolecznej

BE10

425

Opiniowanie sytuacji osob
przebywajacych na terenie gminy dla
instytucji zewngtrznych

B5

426

Zastegpstwo prawne w sprawach
z zakresu pomocy spotecznej

BE10

Migdzy innymi w
sprawach roszczenia
alimentacyjnego

427

Whioskowanie w sprawach niezdolnosci
do pracy i niepetnosprawnosci

BE10

43

PRACA SOCJALNA

430

Poradnictwo specjalistyczne

BE10

431

Interwencja kryzysowa

BEI10

432

Pomoc kombatantom i osobom
represjonowanym

BE10

433

Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom
i repatriantom

BE10

434

Pomoc osobom bezdomnym

BE10

435

Szkolenia i poradnictwo rodzinne

BEI10

44

ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM
SPOLECZNYM

440

Profilaktyka alkoholowa

4400

Prowadzenie $wietlic
srodowiskowych finansowanych w
ramach profilaktyki alkoholowej

BE10

4401

Dodatkowe zadania podejmowane w
ramach profilaktyki alkoholowej

BE10

4402

Zwalczanie i zapobieganie
alkoholizmowi

BE10

441

Zwalczanie i zapobieganie narkomanii

BEI10




442 Zwalczanie i zapobieganie innym BE10
szkodliwym zjawiskom i patologiom
443 Program przeciwdziatania przemocy w BE10
rodzinie — obstuga Zespotu
Interdyscyplinarnego
444 Zespot Interdyscyplinarny BE10 | Dokumentacja dot.
Dziatalnos$ci Zespotu
445 Grupy robocze BE10 | Dokumentacja dot.
Pracy grup
446 Niebieska karta — pomoc spoteczna B10
45 OPIEKA NAD DZIECMI
450 Kierowanie dziecka do placéwki
opiekunczo-wychowawczej oraz B10
monitorowanie jego pobytu
451 Udzielanie pomocy wychowankom i B10
podopiecznym placowek opiekunczo
wychowawczych
452 Rodziny zastepcze
4520 | Dobor rodzin zastepczych BE10
4521 | Opiniowanie rodzin zast¢pczych BE10
4522 | Monitorowanie pobytu dziecka B10
w rodzinie zastgpczej
4523 |Rozliczenia finansowe w zakresie B10
pobytu dziecka w rodzinie zastepczej
453 Opieka i wychowanie w rodzinie BE10
zastgpczej i w placowce opiekunczo
wychowawczej
46 OBSLUGA SWIADCZEN
W ZAKRESIE POMOCY
SPOLECZNEJ
460 Teczki zbiorcze na dokumentacje BE10 | dlakazdego wnioskodawcy
wnioskodawcoéw swiadczen pomocy f;%%g:;i;j;?gﬁ;mq)
spoiecznej zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach
od 461-463 oraz 465
Sugeruje si¢ kwalifikowanie do
kat. A w szczeg6lnosci dokumen-
tacji dotyczacej 0sob
dtugotrwale korzystajacych z
pomocy spoteczne;j
461 Swiadczenia pienigzne
4610 | Zasitki state B10
4611 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B10
4612 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B10
4613 | Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego
usamodzielnienia B10




Swiadczenia zdrowotne

4614 | Zasitki celowe w zwigzku z kleska B10
zywiotowa lub ekologiczng

4615 | Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem | B10
losowym

4616 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na | B10

swiadczen opieki zdrowotnej
$wiadczeniobiorcy

4620 | Udzielanie pomocy rzeczowej B10
4621 | Sprawienie pogrzebu B10
4622 | Udzielanie schronienia B10
4623 | Dozywianie B10
4624 | Udzielanie positku potrzebujacym B10
4625 | Decyzje potwierdzajace prawo do B10

4640

Terapii Zajeciowej na terenie miasta

Udzielanie dodatkéw mieszkaniowych

4630 | Turnusy rehabilitacyjne B10

4631 | Dofinansowanie do zakupu $srodkow B10
pomocniczych i sprzetu
rehabilitacyjnego

4632 | Likwidacja barier architektonicznych, BI10
technicznych i w komunikowaniu si¢

4633 | Dofinansowanie sportu, kultury B10
fizycznej i turystyki, rehabilitacji

4634 | Nadzor nad placowkami Warsztatow BE10

Whioski i decyzje

4641

Udzielanie dodatkow energetycznych

4650 | Programy pomocy materialnej dla BE10
uczniow

4651 | Przyznawanie zasitkow szkolnych B5 | Wnioski i decyzje
uczniom

4652 | Udzielanie stypendiow szkolnych B5 |Jak w klasie 4651




4660 | Zapewnienie ushug opiekunczych, B10
w tym specjalistycznych
4661 | Kierowanie do doméw pomocy B10 | W tym ustalanie odptatnosci za
spolecznei pobyt w dpmu pomocy
P ] spotecznej
4662 |Kierowanie do osrodkow wsparcia B10
4663 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia B10
emerytalne i rentowe
4664 | Wynagrodzenie opiekunowi z tytulu B10
opieki przyznanej przez sad
47 REALIZACJA SWIADCZEN
RODZINNYCH
470 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10
rodzinnych
471 Swiadczenia opiekunicze
4710 | Zasitki pielegnacyjne B10
4711 | Swiadczenia pielegnacyjne B10
4712 | Specjalny zasilek opiekunczy B10
472 Jednorazowa  zapomoga z  tytulu| BI0
urodzenia si¢ dziecka
473 Zapomoga finansowa ze srodkow B10
wlasnych gminy z tytutu urodzenia si¢
dziecka
474 Swiadczenie rodzicielskie B10
475 Swiadczenie jednorazowe z tytutu B10

urodzenia si¢ dziecka zywego z cigzkim i
nieodwracalnym upo$ledzeniem albo
nieuleczalng choroba zagrazajacg zyciu

48

FUNDUSZ ALIMENTACYINY




4800

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

B10

4801

Postepowanie wobec dluznikoéw
alimentacyjnych

B10

4802

Postgpowanie w zakresie zwrotu
przez dtuznika alimentacyjnego
naleznosci z tytulu wyptaconych
$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

4803

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

4810 | Zaliczka alimentacyjna B10

4811 | Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranej zaliczki alimentacyjnej

4812 | Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10

dhuznikdéw alimentacyjnych

50 Informowanie jednostek zewnetrznych B5 | Na przyktad ZUS,
o osobach korzystajacych ze §wiadczen Policja, urzad pracy
lub dodatkow

51 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow BS5

52 Listy wyptat

520 Listy wyptat §wiadczen ze sktadka na B50
ZUS
521 Listy wyptat bez sktadki na ZUS BS5

53 Rozliczenia sktadek na ZUS B10

54 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10
pobranych $wiadczen pomocy
spolecznej




60 Obstuga §wiadczenia wychowawczego B10
(500+)

61 Realizacja $wiadczenia rzgdowego B10

programu ,,.Dobry Start”

62 Wspolpraca z Bankiem zywnosci B10 |Listy osob
korzystajacych z tej
formy pomocy

63 Program ,,Czyste Powietrze” B10

64 Dodatek ostonowy B10




