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	W ramach grupy rzeczowej „00 Gremia kolegialne” proponuje się następujące klasy:

	
	
	000
	
	Społeczna Rada ds. Osób Niepełnosprawnych
	A / BE25*)
	

	
	
	001
	
	Zespół ds. Pomocy Społecznej
	A / BE25*)
	

	
	
	002
	
	Zespół ds. Rehabilitacji Zawodowej i Społecznej
	A / BE25*)
	

	
	
	003
	
	Zespół ds. Pieczy Zastępczej
	A / BE25*)
	

	W klasie 03 proponuje się modyfikację zapisu w rubryce „Uwagi” w sposób następujący

	
	03
	
	
	Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość i analizy
	
	plany, sprawozdania, statystyka i analizy w zakresie realizacji zadań w zakresie pomocy społecznej i wspierania rodziny – por. klasy w obrębie grupy rzeczowej 4

	
	
	
	
	
	
	

	Z uwagi na ujęcie przedmiotowych zagadnień w klasie 414, proponuje się usunięcie całej grupy rzeczowej „08 Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej” oraz przesunięcie w jej miejsce grupy haseł ujętych w klasie „09” w przedstawionym poniżej kształcie:  

	
	08
	
	
	Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
	
	planowanie i sprawozdawczość przy klasie 03

	
	
	080
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu kontroli, audytu, szacowania ryzyka
	A / BE25*)
	

	
	
	081
	
	Kontrole
	
	

	
	
	
	0810
	Kontrole zewnętrzne we własnej jednostce
	A / BE25*)
	

	
	
	
	0811
	Kontrole wewnętrzne we własnej jednostce
	A / BE25*)
	

	
	
	
	0812
	Kontrole podmiotów realizujących zadania z zakresu pomocy społecznej, pieczy zastępczej
	A / BE25*)
	

	
	
	
	0813
	Udział w kontrolach przeprowadzanych przez inne organy lub jednostki organizacyjne
	A / BE25*)
	

	
	
	
	0814
	Książka kontroli
	A / BE25*)
	

	
	
	082
	
	Audyt
	A / BE25*)
	

	
	
	083
	
	Szacowanie ryzyka dla realizacji zadań
	A / BE25*)
	

	Brzmienie kolumny 7 dla klasy 33

	
	
	33
	
	Obsługa finansowa funduszy i środków specjalnych
	B10
	z wyjątkiem dokumentacji ujętej w klasie 414, okres przechowywania liczy się od momentu ostatecznego rozliczenia projektu lub programu

	Brzmienie kolumny 5 dla klasy 34

	
	
	34
	
	Ustalanie i zwalnianie z opłat
	B5
	

	KLASY MERYTORYCZNE

	4
	
	
	
	MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAŃ Z ZAKRESU POMOCY SPOŁECZNEJ I WSPIERANIA RODZINY
	
	

	
	40
	
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu pomocy społecznej i wspierania rodziny
	A / BE25*)
	Dotyczy zarówno własnych jak i otrzymanych z zewnątrz.

	
	41
	
	
	Planowanie i realizacja działań z zakresu pomocy społecznej i wspierania rodziny
	
	

	
	
	410
	
	Strategie, programy i projekty lokalne z zakresu pomocy społecznej i wspierania rodziny
	A / BE25*)
	

	
	
	411
	
	Planowanie i sprawozdawczość z zakresu realizacji i obsługi świadczeń pomocy społecznej oraz z zakresu wspierania rodziny
	A / BE25*)
	W tym sprawozdawczość statystyczna. Jeżeli sprawozdania cząstkowe w danym roku są zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o większym zakresie czasowym, to można akta spraw w zakresie sprawozdawczości cząstkowej zakwalifikować do kat. B5.

Plany i sprawozdania nie związane ze sprawami pomocy społecznej i wspierania rodzin a dotyczące obsługi administracyjnej własnej jednostki – por. klasa 03.

	
	
	412
	
	Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja w sprawach z zakresu realizacji i obsługi świadczeń pomocy społecznej oraz z zakresu wspierania rodziny
	A / BE25*)
	Własne oraz sporządzane jako odpowiedzi na ankiety.

Analizy niezwiązane ze sprawami pomocy społecznej i wspierania rodzin a dotyczące obsługi administracyjnej własnej jednostki – patrz klasa 03.

	
	
	413
	
	Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotów w sprawach z zakresu realizacji i obsługi świadczeń pomocy społecznej oraz z zakresu wspierania rodziny
	A / BE25*)
	inne niż w klasie 412; np. dla organu nadrzędnego, wojewody itp.

Informacje niezwiązane ze sprawami pomocy społecznej i wspierania rodzin a dotyczące obsługi administracyjnej własnej jednostki – patrz klasa 03.

	
	
	414
	
	Udział w programach i projektach zewnętrznych
	
	w tym ze środków Unii Europejskiej

	
	
	
	4140
	Wnioskowanie o udział w zewnętrznych programach i projektach
	A / BE25*)
	jeżeli te dokumenty maja charakter cząstkowy i mieszczą się co do zakresu i rodzaju danych w danych zawartych w dokumentach o większym zakresie czasowym, to można akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentów o charakterze cząstkowym zakwalifikować do kategorii B5

	
	
	
	4141
	Realizacja programów i projektów zewnętrznych
	A / BE25*)
	w tym rejestr. Obsługa finansowa programów i projektów zewnętrznych patrz klasa 33.

	
	42
	
	
	Realizacja zadań z zakresu pomocy społecznej, rehabilitacji społecznej i zawodowej przez podmioty zewnętrzne
	
	m.in. dot.: prowadzenia domów pomocy społecznej, środowiskowych domów pomocy społecznej, placówek opiekuńczo-wychowawczych, warsztatów terapii zajęciowej

	
	
	420
	
	Przekazywanie realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej, rehabilitacji społecznej i zawodowej
	A / BE25*)
	m.in. konkursy, oferty, umowy

	
	
	421
	
	Organizacja realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej, rehabilitacji społecznej i zawodowej przez podmioty zewnętrzne
	BE10
	w tym informacje przekazywane przez podmioty realizujące zadania wraz z korespondencją

	
	
	422
	
	Nadzór nad realizacją zadań z zakresu pomocy społecznej, rehabilitacji społecznej i zawodowej przez podmioty zewnętrzne
	A / BE25*)
	

	
	
	423
	
	Dofinansowanie realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej, rehabilitacji społecznej i zawodowej przez podmioty zewnętrzne
	BE10
	m.in.: wnioski o dofinansowanie, umowy w sprawie dofinansowania, aneksy do umów, dyspozycje przekazania środków, opiniowanie zakupów, rozliczanie przyznanych środków, preliminarze kosztów itp.

	
	
	424
	
	Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych środków finansowych
	B5
	w tym umorzenia

Okres przechowywania nalicza się od zakończenia postępowania lub przedawnienia.

	
	43
	
	
	Zaświadczenia, opinie i informacje z zakresu przyznawania pomocy społecznej
	
	

	
	
	430
	
	Opiniowanie sytuacji osób przebywających na terenie powiatu dla instytucji zewnętrznych
	B5
	

	
	
	431
	
	Informowanie jednostek zewnętrznych o osobach korzystających ze świadczeń
	B5
	

	
	
	432
	
	Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu pomocy społecznej, rehabilitacji społecznej i zawodowej
	B5
	

	
	
	433
	
	Zaświadczenia o przyznaniu pomocy społecznej
	B5
	

	
	44
	
	
	Doskonalenie zawodowe doradztwo dla kadr pomocy społecznej
	BE10
	

	5
	
	
	
	UDZIELANIE POMOCY DZIECIOM I RODZINOM 
	
	

	
	50
	
	
	Prowadzenie rejestrów w ramach pieczy zastępczej
	A / BE25*)
	W tym rejestr danych o osobach: 1) zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 2) pełniących funkcję rodziny zastępczej zawodowej lub rodziny zastępczej niezawodowej oraz prowadzących rodzinny dom dziecka; dot. również przekazywania danych z rejestrów do innych organów lub instytucji np. sądu.

	
	51
	
	
	Kandydaci do pełnienia funkcji 
w ramach pieczy zastępczej
	
	

	
	
	510
	
	Kwalifikowanie kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub dyrektora placówki opiekuńczo-wychowawczej
	BE10
	W tym: zgłoszenia kandydatów, wywiady środowiskowe i informacje o kandydatach, wydawanie zaświadczeń kwalifikacyjnych, opinii i ocen predyspozycji do sprawowania funkcji w pieczy zastępczej

W przypadku ustanowienia rodziny zastępczej lub rodzinnego domu dziecka akta postępowań kwalifikacyjnych odkłada się do właściwych teczek przy klasach 5303,5313,5314,5324

	
	
	511
	
	Szkolenia kandydatów
	
	

	
	
	
	5110
	Zasady i programy szkoleń
	A / BE25*) 
	W tym zatwierdzanie programu szkoleń, pomoce szkoleniowe.

	
	
	
	5111
	Organizowanie szkoleń
	BE10
	

	
	52
	
	
	Szkolenia i doradztwo dla osób sprawujących pieczę zastępczą
	BE10
	W tym poradnictwo specjalistyczne i udzielanie wsparcia w formie konsultacji indywidualnych, organizowanie grup wsparcia itp.

	
	53
	
	
	Współdziałanie z rodzinami zastępczymi
	
	

	
	
	530
	
	Rodziny zastępcze spokrewnione 
	
	

	
	
	
	5300
	Ustanowienie rodziny zastępczej spokrewnionej
	B5
	W tym: postanowienia sądów o ustanowieniu rodziny zastępczej. Dokumentację odkłada się do teczki danej rodziny przy klasie 5303.

	
	
	
	5301
	Monitorowanie funkcjonowania rodzin zastępczych spokrewnionych
	B5
	W tym ocenianie rodziny zastępczej. Dokumentację odkłada się do teczki danej rodziny przy klasie 5303.

	
	
	
	5302
	Finansowanie pobytu dziecka w rodzinie spokrewnionej
	B10
	m.in.: decyzje o przyznaniu środków finansowych, listy wypłat, dokumentację odkłada się do teczki danej rodziny przy klasie 5303.

	
	
	
	5303
	Teczki rodzin zastępczych spokrewnionych
	BE50
	Teczki zbiorcze, do których odkłada się dokumentację zarejestrowaną przy klasach 5300-5302. Dla każdej rodziny prowadzi się odrębną teczkę zbiorczą. Okres przechowywania liczy się od następnego roku, po roku, w którym zamknięto teczkę

	
	
	531
	
	Rodziny zastępcze zawodowe i niezawodowe
	
	

	
	
	
	5310
	Ustanowienie rodziny zastępczej zawodowej lub niezawodowej
	B5
	W tym postanowienia sądów o ustanowieniu rodziny zastępczej, umowy o prowadzeniu rodziny, zawodowej lub niezawodowej. Dokumentację odkłada się odpowiednio do teczki zbiorczej przy klasie 5313 lub 5314.

	
	
	
	5311
	Monitorowanie funkcjonowania rodzin zastępczych zawodowych i niezawodowych
	B5
	W tym sprawozdania z realizacji zadań przez rodzinę zawodową oraz ocenianie rodziny zastępczej. Dokumentację odkłada się odpowiednio do teczki zbiorczej przy klasie 5313 lub 5314.

	
	
	
	5312
	Finansowanie rodzin zastępczych zawodowych oraz pobytu dziecka w rodzinie zastępczej zawodowej
	B10
	Dokumentację odkłada się do teczki danej rodziny odpowiednio przy klasie 5313 lub 5314.

	
	
	
	5313
	Teczki rodzin zastępczych zawodowych 
	BE50
	W tym rodzin zawodowych pełniących funkcję pogotowia rodzinnego i rodzin zawodowych specjalistycznych; 

Teczki zbiorcze, do których odkłada się dokumentację zarejestrowaną przy klasach 5310-5312. Okres przechowywania liczy się od następnego roku, po roku, w którym zamknięto teczkę.

	
	
	
	5314
	Teczki rodzin zastępczych niezawodowych
	BE50
	Teczki zbiorcze, do których odkłada się dokumentację zarejestrowaną przy klasach 5310-5312. Okres przechowywania liczy się od następnego roku, po roku, w którym zamknięto teczkę.

	
	
	532
	
	Rodzinne domy dziecka
	
	

	
	
	
	5320
	Organizowanie rodzinnych domów dziecka
	A / BE25*)
	

	
	
	
	5321
	Zawieranie umów o sprawowaniu pieczy zastępczej w ramach rodzinnego domu dziecka
	B10
	Dokumentację odkłada się do teczki zbiorczej właściwego rodzinnego domu dziecka przy klasie 5324

	
	
	
	5322
	Monitorowanie funkcjonowania rodzinnego domu dziecka
	B5
	W tym ocenianie prowadzącego rodzinny dom dziecka. Dokumentację odkłada się do teczki rodzinnego domu dziecka przy klasie 5324.

	
	
	
	5323
	Finansowanie działalności rodzinnego domu dziecka oraz pobytu dziecka w rodzinnym domu dziecka
	B10
	Dokumentację odkłada się do teczki zbiorczej rodzinnego domu dziecka klasa 5324.

	
	
	
	5324
	Teczki rodzinnych domów dziecka
	BE50
	Teczki zbiorcze, dla których odkłada się dokumentację zarejestrowaną przy klasach 5321-5323. Dla każdego rodzinnego domu dziecka prowadzi się odrębną teczkę Okres przechowywania liczy się od następnego roku, po roku, w którym zamknięto teczkę;.

	
	
	533
	
	Rodziny pomocowe
	
	

	
	
	
	5330
	Zawieranie umów z rodzinami pomocowymi
	BE10
	

	
	
	
	5331
	Finansowanie pobytu dziecka w rodzinie pomocowej
	B10
	

	
	54
	
	
	Przebywanie dzieci w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka i placówkach opiekuńczo-wychowawczych
	
	

	
	
	540
	
	Umieszczanie dzieci w rodzinach zastępczych
	B10
	postanowienia o umieszczeniu w pieczy zastępczej, wywiady środowiskowe, opinie o dziecku, protokoły przekazania dzieci pod opiekę rodzin zastępczych, opinie w sprawie czasowego powierzenia sprawowania pieczy zastępczej nad dzieckiem rodzinie zastępczej zamieszkującej poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Po załatwieniu sprawy dokumentację odkłada się do teczki dziecka przy klasie 544.

	
	
	541
	
	Umieszczanie dzieci w rodzinnych domach dziecka
	B10
	postanowienia o umieszczeniu w pieczy zastępczej, wywiady środowiskowe, opinie o dziecku, protokoły przekazania dzieci pod opiekę, , opinie w sprawie czasowego powierzenia sprawowania pieczy zastępczej nad dzieckiem prowadzącemu rodzinny dom dziecka zamieszkującemu poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej Po załatwieniu sprawy dokumentację odkłada się do teczki dziecka przy klasie 544.

	
	
	542
	
	Umieszczanie dzieci w placówkach opiekuńczo-wychowawczych
	B10
	interwencyjnych, socjalizacyjnych, rodzinnych. Po zakończeniu sprawy dokumentacje odkłada się do teczki dziecka przy klasie 544.

	
	
	543
	
	Ocenianie i opiniowanie sytuacji dziecka
	B10
	Dokumentację odkłada się do teczki dziecka przy klasie 544.

	
	
	544
	
	Teczki dzieci umieszczonych w rodzinach zastępczych, pomocowych, rodzinnych domach dziecka i placówkach opiekuńczo-wychowawczych
	BE50
	

	
	55
	
	
	Usamodzielnianie wychowanków rodzin zastępczych, rodzinnych domów dziecka oraz placówek opiekuńczych i wychowawczych
	
	w tym wychowanków zakładów poprawczych, domów pomocy społecznej. Akta sprawy stanowią m.in. indywidualne programy usamodzielnienia, dokumentacja ustalania opiekuna usamodzielnienia, przyznawania pomocy finansowej, oceny procesu usamodzielniania

	
	
	550
	
	Usamodzielnianie wychowanków rodzin zastępczych i rodzinnych domów dziecka
	BE10
	

	
	
	551
	
	Usamodzielnianie wychowanków placówek opiekuńczych i wychowawczych
	BE10
	

	
	56
	
	
	Rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w rodzinach zastępczych i placówkach opiekuńczo-wychowawczych
	
	

	
	
	560
	
	Ustalanie odpłatności rodziców biologicznych oraz ustanowienie kuratora
	BE50
	

	
	
	561
	
	Windykacja i egzekucja z tytułu niewywiązywania się z opłat przez rodziców biologicznych na rzecz dzieci
	B5
	dot. odpłatności rodziców biologicznych za pobyt dziecka w rodzinie zastępczej, placówce opiekuńczej itp. Okres przechowywania nalicza się od zakończenia postępowania lub przedawnienia

	
	
	562
	
	Zastępstwo prawne w sprawach o roszczenia alimentacyjne 
	B10
	Dotyczy roszczeń od rodziców biologicznych na rzecz dzieci umieszczonych w rodzinach zastępczych i placówkach opiekuńczo-wychowawczych

	
	57
	
	
	Zgłaszanie dzieci z uregulowaną sytuacją prawną do adopcji
	B5
	

	
	58
	
	
	Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych świadczeń
	B5
	Inne niż przy klasie 561

Okres przechowywania nalicza się od zakończenia postępowania lub przedawnienia.

	6
	
	
	
	PRZECIWDZIAŁANIE PRZEMOCY, INTEGRACJA SPOŁECZNA, POMOC UCHODŹCOM
	
	

	
	60
	
	
	Udzielanie wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie i praca ze sprawcami przemocy
	
	

	
	
	600
	
	Udzielanie wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie
	BE10
	W tym niebieska karta.

	
	
	601
	
	Sprawcy przemocy w rodzinie
	
	

	
	
	
	6010
	Programy korekcyjno-edukacyjne dla sprawców przemocy w rodzinie
	A / BE25*)
	

	
	
	
	6011
	Praca ze sprawcami przemocy w rodzinie
	BE10
	

	
	
	602
	
	Mediacje rodzinne
	BE10
	

	
	61
	
	
	Integracja społeczna
	
	

	
	
	610
	
	Udzielanie pomocy w celu zapobiegania wykluczeniu społecznemu
	BE10
	Np. dla osób opuszczających zakłady karne.

	
	
	611
	
	Prowadzenie mieszkań chronionych dla osób w trudnej sytuacji życiowej
	BE10
	

	
	
	612
	
	Poradnictwo specjalistyczne
	BE10
	

	
	
	613
	
	Udzielanie pomocy osobom przewlekle chorym, w podeszłym wieku i niepełnosprawnym
	
	

	
	
	
	6130
	Umieszczanie w placówkach opiekuńczych
	BE10
	W tym w domach pomocy społecznej, ośrodkach wsparcia, zakładach opieki leczniczej.

	
	
	
	6131
	Finansowanie pobytu w placówkach opiekuńczych
	B10
	m.in. decyzje o odpłatności na pobyt w placówce

	
	
	
	6132
	Ustalanie uprawnień do opieki zdrowotnej dla osób nieubezpieczonych
	B5
	

	
	
	614
	
	Wnioskowanie do właściwych organów o ustalenie niezdolności do pracy, niepełnosprawności i stopnia niepełnosprawności
	B10
	

	
	62
	
	
	Udzielanie pomocy uchodźcom
	A / BE25*)
	

	7
	
	
	
	SPRAWY OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH
	
	

	
	70
	
	
	Rehabilitacja społeczna osób niepełnosprawnych
	
	

	
	
	700
	
	Dofinansowanie uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych
	B10
	

	
	
	701
	
	Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny
	
	

	
	
	
	7010
	Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny niepełnosprawnych osób fizycznych
	B10
	

	
	
	
	7011
	Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny podmiotów prowadzących działalność związaną z rehabilitacją osób niepełnosprawnych
	B10*)
	*) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie powinno wskazać archiwum państwowemu ciekawsze przypadki do przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej, w szczególności gdy jest wytwórcą materiałów archiwalnych.

	
	
	702
	
	Dofinansowanie do zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze
	B10
	

	
	
	703
	
	Dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu się i barier technicznych
	B10*)
	Jak przy klasie 7011.

	
	
	704
	
	Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych i urbanistycznych
	B10*)
	Jak przy klasie 7011.

	
	
	705
	
	Dofinansowanie przedsięwzięć sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych i turystycznych dla osób niepełnosprawnych
	B10*)
	Jak przy klasie 7011.

	
	71
	
	
	Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych świadczeń
	B5
	w tym umorzenia

Okres przechowywania nalicza się od zakończenia postępowania lub przedawnienia.

	
	72
	
	
	Orzecznictwo dotyczące osób niepełnosprawnych
	
	

	
	
	720
	
	Orzekanie o niepełnosprawności
	B10
	Okres przechowywania nalicza się od roku następnego po roku, w którym orzeczenie utraciło ważność.

	
	
	721
	
	Orzekanie o stopniu niepełnosprawności
	B10
	Okres przechowywania nalicza się od roku następnego po roku, w którym orzeczenie utraciło ważność.

	
	
	722
	
	Wydawanie legitymacji osoby niepełnosprawnej
	
	

	
	
	
	7220
	Wydawanie legitymacji osoby niepełnosprawnej osobom poniżej 16-go roku życia
	B5
	

	
	
	
	7221
	Wydawanie legitymacji osoby niepełnosprawnej osobom powyżej 16-go. roku życia
	B5
	

	
	
	723
	
	Wydawanie kart parkingowych dla niepełnosprawnych
	B5
	

	Jeżeli są przez PCPR realizowane zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej to proponuje się następującą klasyfikację

	
	73
	
	
	Rehabilitacja zawodowa osób niepełnosprawnych
	
	

	
	
	730
	
	Finansowanie tworzenia stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych
	BE10
	

	
	
	731
	
	Refundacja kosztów zatrudniania osób niepełnosprawnych
	BE10
	W tym kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenie społeczne.

	
	
	732
	
	Pomoc finansowa na prowadzenie działalności gospodarczej przez osoby niepełnosprawne
	BE10
	W tym dofinansowanie oprocentowania kredytów.


