
0066 
0067 
0068 
0069 

0074 

0119 
0123 
0124 
0125 
0139 
032 
0320 
0321 
0322 
0323 
0324 
0325 
0326 
0327 
0555 
0556 
0615 
0728 
0814 
08210 

094 
0940 
0941 
0942 
0943 
0944 
0945 
0946 
0947 
1014 
1025 
1026 
1027 
1028 
1119 

Rozbudowany jednolity rzeczowy wykaz akt 

Materiałv na posiedzenia Zarządu 
Sprawy bieżace Zarzadu /korespondencja/ 
Korespondencja z Rada Powiatu 

Załącznik do ZAWdzenia 
Nr .. ... .. ./2007 

Staror Poznańskiego 
z dniafl.. ... grudnia 2007r. 

85 
B5 
85 

Przesyłanie uchwał Rady i Zarządu do Regionalnej Izby Obrachunkowej i Wojewody 85 w ramach nadzoru nad działalnością Powiatu 
Organy kolegialne własnej jednostki np. Rada Rodziców, Rada Szkoły, Rada A 
Pedagogiczna 
Inne sprawy organizacyjne 85 
Organizacja jednostek organizacyjnych Powiatu 85 
Organizacja powiatowych służb, inspekcji i strażv 85 
Organizacja powiatoweQo biura rzeczy znalezionych 85 
Informacje o zmianach w przepisach prawnych 85 
Eksploatacja sprzetu komputeroweao 
Umowv 85 
Kartv gwarancvine 85 
Protokołv odbioru, napraw, przekazania, likwidacii, faktury 85 
Licencje 85 
EkSi.=ILVLY 85 
Zgłoszenia awarii sprzetu 85 
Zlecenia zewnętrzne naprawy 85 
Zlecenia zakupu sprzętu IT 85 
Informacja - obsługa interesanta Be 
Listv, pisma różne 82 
Oferty wydawnicze Be 
Integracja Europejska B 10 
Korespondencja z Archiwum Państwowym, opinie, wnioski 85 
Protokoły (spisy) przekazanych akt zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, A 
instytucji 
Audyt wewnetrzny 
Zasady i tryb prowadzenia audytu wewnętrznego. Ksieaa procedur audytu. A 
Plany audytu wewnętrzneao. Harmonooramy i ich zmiany B5 
Upoważnienia do przeprowadzania audytu 85 
Zadania audytowe B5 
Sprawozdania 85 
Opracowania własne, notatki 85 
Ewidencja wykorzystania czasu 85 
Uczestnictwo w audytach zewnetrznych 85 
Reaulamin Zakładoweao Funduszu Swiadczeń Socjalnych A 
Różne sprawy pracownicze 85 
Przeniesienie pracownika do innej komórki organizacyjnej 850 
Wypłata ekwiwalentu za nie wykorzystany urłop ;;..-;p~ynkowy 85 
Zmiany wynagrodzenia B 50 
Oferty pracy 82 
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Be 
Be 
Be 

Be 

Be 

Be 
Be 
Be 
Be 
Be 

Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
-

Be 
Be 
Be 
Be 

Be 

Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 
Be 



1135 Różne sprawy pracownicze kadry kierowniczej powiatowych samorządowych jedno 
stek oraanizacvinvch B5 Be 

1136 Świadectwa pracy, zaświadczenia itp. kadry kierowniczej p.sj.o. B 50 Be 
1137 Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych kadry kierowniczej p.s.j .o. B5 Be 
1138 Wypłata ekwiwalentu za nie wykorzystany urlop wypoczynkowy kadry kierowniczej 

85 Be p.s.i.o. 
1228 Oferty szkoleń 83 Be 
1445 Wybór reprezentanta załoai 85 Be 
2033 Ubezpieczenia rzeczowe B 10 Be 
3092 Wnioski o 1.11,.-L11anie oomocv stypendialnej BE 10 Be 
3148 Deklaracje zgłoszeniowe rozliczeniowe ZUS B 50 Be 
3149 Kapitał początkowy ZUS B 50 Be 
3422 Przyjmowanie ofert na zamówienia publiczne 85 Be 
3432 Przetarg nieoaraniczony B5 Be 
3433 Przetarg ograniczony B5 Be 
3434 Dialoa konkurencviny 85 Be 
3435 Neaocjacje z ogłoszeniem 85 Be 
3436 Zapvtania o cenę 85 Be 
3437 Zamówienia z wolnej ręki 85 Be 
3438 Negocjacje bez ogłoszenia B5 Be 
3439 Licvtacja elektroniczna 85 Be 
3440 Dvnamicznv svstem zakuDÓW 85 Be 
3441 Udzielanie i wykonanie koncesji na robotv budowlane BS Be 
4027 Inne sprawy zwiazane z uoowszechnianiem kultury B5 Be 
4136 Tworzenie warunków prawno -organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury B 10 Be 

fizycznej 
4137 Inne sprawy zwiazane ze soortem i kulturą fizvczną BE 5 Be 
4315 Rejestr wydanych zaświadczeń o zdaniu egzaminu na nauczyciela mianowanego B 50 Be 

4316 Rejestr aktów nadania stopnia nauczyciela mianowaneao B 50 Be 
436 Realizacia oroaramów oraz wvniki nauczania i wychowania 
4360 E!lzaminv wsteone, doirzałości, eksternistvczne BES Be 
4361 Dokumentacia eazaminów BSO Be 
4362 Wyniki nauczania, wyniki eazaminów, promowanie, klasyfikacja A Be 
4363 Praktyki zawodowe uczniów, studentów i uczniów szkół pedagogicznych w szkołach 

BS Be 
i placówkach oświatowo-wychowawczveh 

4364 Zajęcia pozalekcyjne, olimpiady, imprezy kulturalne, imprezy krajoznawczo -
BE 5 Be 

turystyczne, domy kultury, ogniska pracv pozaszkolnej 
4365 Organizacje s - •- ne w szkołach i placówkach oświatowo- wychowawczvch BE 5 Be 
4366 Arkusze ocen 850 Be 
4367 Dzienniki lekcyjne B5 Be 
4368 Reiestr wvdanvch duplikatów świadectw A Be 
4369 Ksieai uczniów A Be 
437 Uczniowie i wvchowankowie 
4370 Obowiazek szkolny, obowiazek kształcenia młodzieży BE 5 Be 

4371 
Rekrutacja, przyjmowanie i kierowanie do szkół i placówek oświatowo - B5 Be wvchowawczvch 

4372 Przeniesienie, rekwafifikacje uczniów B5 Be 
4373 Swiadczenia dla uczniów i wvchowanków B5 Be 
4374 Opieka nad dziećmi i młodzieżą BE 5 Be 
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4375 Przesteoczość dzieci i młodzieży orofilaktvka społeczna i resocjalizacja BE 10 Be 
4376 Opieka higieniczno-lekarska, bezpieczeństwo uczniów B 10 Be 
4377 Organizacja zaieć pozalekcyjnych B 10 Be 
4378 Sport, turvstvka B 10 Be 
4379 Poradnictwo zawodowo-wychowawcze B 10 Be 
438 Warsztatv szkół zawodowych 
4380 Organizacja kształcenia praktvczneao BES Be 
4381 Wyposażenie warsztatów szkolnych BES Be 
4382 Produkcja i zbyt produkcji warsztatów szkół zawodowych 85 Be 
439 Nauczanie zawodu 
4390 Nauczanie zawodu w szkołach zawodowych BES Be 
4391 Nauczanie zawodu w ośrodkach dokształcania zawodoweao BES Be 
4392 Nauczanie na kursach zawodowych BES Be 
4393 Tvtułv kwalifikacyjne dla robotnika WVkwalifikowaneao i mistrza w zawodzie 850 Be 
50510 Nadzór nad terenowymi jednostkami organizacyjnymi stowarzyszeń (oddziały) A Be i postępowanie rejestrowe 
50511 Nadzór i oosteoowanie rejestrowe nad Ochotniczvmi Strażami Pożarnymi A Be 
5052 Inne sprawy z zakresu stowarzyszeń 82 Be 
506 Fundacje 
5060 Zawiadomienie o wpisaniu fundacji do rejestru i wykaz fundacji A Be 
5061 Wnioski o stwierdzenie zgodności działania fundacji z przepisami prawa, statutem 

82 Be 
Oraz celem fundacii 

5062 Wnioski o uchylenie uchwał zarzadów fundacji 8 10 Be 
5063 Wyznaczanie terminów usunięcia uchybień w działalności zarządów fundacji B 10 Be 

i żądanie dokonania zmian zarządu fundacji 
5064 Wnioski o zawieszenie zarządu fundacji i wvznaczenie zarzadcy przymusowego B 10 Be 
5065 Wnioski o likwidację fundacji BE 10 Be 
51220 Nadzór Starostv nad służbami BS Be 
51221 Sieć i organizacja oolicji, strażv miejskich i innych służb porządkowych i kontrolnych 85 Be 
5125 Powiatowa Komisja Bezpieczeństwa i Porządku Publiczneao B5 Be 
5130 Wykaz stanowisk i prac zleconych, z którymi wiążę się dostęp do informacji 

850 Be 
niejawnych 

51300 Ankiety bezpieczeństwa osoboweao i przemvsłoweao B 10 Be 
51301 Rejestr poświadczeń bezpieczeństwa 85 Be 
51302 Oświadczenia majątkowe 85 Be 
51303 Rejestr upaważnień Starosty do dosteou do danych osobowych 83 Be 
5131 Wykaz osób, wobec których przeprowadzono oostępowanie sprawdzaiace 850 Be 
51310 Plany ochrony A Be 
51311 Instrukcje i reaulaminy A Be 
5132 Rejestr wvdanych zaświadczeń orzeszkolenia i ooświadczeń bezpieczeństwa 8 50 Be 
5133 Ochrona fizyczna, elektroniczna i techniczna informacji nieiawnvch 8 20 Be 
5134 Dziennik ewidencji wykonanych dokumentów oznaczonych klauzulą "ściśle tajne", 

8 50 Be 
"tajne", i "poufne" 

5135 Wykaz przesyłek nadanych 85 Be 
5136 Udosteonianie dokumentów 
51360 Reiestr dokumentów niejawnych, dzienników i ksiażek ewidencvinych 85 Be 
51361 Kartv zapoznania sie z dokumentami oznaczonymi klauzulą .ściśle tajne· i .tajne· 850 Be 
51362 Udosteonianie dokumentów oznaczonych klauzulą „ooufne" 85 Be 
5137 Spisy zdawczo-odbiorcze A Be 
514 Ochrona danych osobowych 
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5140 Ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowvch B 20 Be 
5141 Rejestr wniosków o woisanie zbioru do reiestru zbiorów danych osobowvch B 10 Be 
5142 Rejestr wniosków o udosteonienie danych ze zbioru danych osobowych 85 Be 
5143 Politvka bezpieczeństwa Starostwa B 20 Be 
524 Sprawy obronne 
5240 Realizacja spraw obronnych BE 10 Be 
53110 Współdziałanie z jednostkami Ochotniczej StraŻV Pożarnej B 10 Be 
5327 Sieć jednostek ochrony sanitarnej, ich organizacja i wsoółdziałanie B5 Be 
5427 Usuwanie pojazdów 83 Be 
5502 Zamówienia na tablice reiestracvine 85 Be 
55020 Protokoły tablic reiestracyinvch przekazanych do złomowania 85 Be 
55021 Protokoły dotvczace przekazywania tablic rejestracyjnych B5 Be 
5503 Nadawanie numerów identyfikacyjnych pojazdów 85 Be 
5504 Zatrzvmane dowody reiestracvine 85 Be 
5505 Skierowania na badania techniczne 85 Be 
5506 Wezwania w sprawach dotyczących uzupełnienia wniosków lub złożenia wviaśnień 85 Be 
5507 Wydawane zaświadczenia z aplikacji pojazdów B5 Be 
5508 Wtórniki oznaczeń 85 Be 
55110 Wydawanie zaświadczeń przedsiebiorcom prowadzącym stacje kontroli pojazdów B5 Be 
55170 Wydawanie zaświadczeń przedsiębiorcom prowadzącym ośrodki szkolenia 

B5 Be 
kierowców 

55200 Korespondencja w sprawach uprawnień B X -
55231 Korespondencja w sorawie uprawnień B 10 Be 
55232 Korespondencja w sprawie zatrzvmanych uprawnień B 10 Be 
55233 Zestawienia wyprodukowanych dokumentów B 10 Be 
5528 Kartv parkinaowe B X Be 
553 Transport droaowv 
5530 Sprawv oaólne dotyczące transportu droaoweao B 5 Be 
5531 Wydawanie i cofanie licencji na wvkonanie krajoweao transportu rzeczv BE 10 Be 
5532 Wydawanie i cofanie licencji na wykonanie kraioweao transportu droaoweao osób BE 10 Be 
5533 Wydawanie i cofanie zezwoleń na wykonanie regularnych przewozów osób BES Be 
5534 Wydawanie i cofanie zezwoleń na wykonanie regularnych specjalnych przewozów 

BES Be 
osób 

5535 Wydawanie zaświadczeń na przewozv drogowe na potrzeby własne B5 Be 
5536 Nadzór nad przedsiębiorcami, którym wydano stosowne zezwolenia na transport 

83 Be 
drogowy 

5537 Eazaminy w zakresie transoortu droaoweao taksówka BS0 Be 
6100 Przeoisv prawne dotyczące aosPOdarki leśnej BE 10 Be 
6101 Przeoisv prawne dotyczące gospodarki łowieckiej BE 10 Be 
6102 Przepisy prawne dotyczące ochrony przyrody BE 10 Be 
61 13 Wykonywanie planów urządzenia lasów BE 10 Be 
6114 Nadzór nad lasami nie posiadaiacvmi planów urzadzenia BE 10 Be 
6115 Nadzór nad wykonywaniem zadań zawartych w uproszczonych planach urządzenia BE 10 Be 

lasów 
6116 Zmiana przeznaczenia gruntów leśnych na rolne B 10 Be 
6117 Cechowanie drewna oozyskiwanego w lasach B5 Be 
6118 Lasy ochronne B5 Be 
6119 Zalesienia gruntów nie stanowiacvch własności Skarbu Państwa B 10 Be 
6125 Zgody na chwytanie i przetrzvmywanie zwierzyny BE 10 Be 
6126 Zgody na posiadanie chartów B 10 Be 

4 



6127 
6128 
6133 
6134 

6135 

6136 
6213 
6214 
6225 

6226 
6227 
6228 
6345 
6346 

7005 
7006 
7007 
7008 
7156 
7157 
7158 
7228 
7229 

7322 

7323 

7324 

73510 
73511 
73520 
7358 
73580 
73581 
73582 
73583 
7359 
7463 
7510 
7511 
7512 

Odstrzały lub odłowy redukcyjne zwierzyny 
Inne sprawy z zakresu łowiectwa 

Ochrona przyrody 
Kontrola przestrzegania przepisów o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego 
wykorzystania jej zasobów 
Rejestr zwierząt należących do gatunków podlegających ograniczeniom na 
podstawie przepisów UE-CITES 
Zezwolenia na wvcinke drzew z terenów nieruchomości • eh własnościa amin 
Orzekanie o realizacji na koszt Skarbu Państwa inwestycji melioracji szczeaółowvch 
Opłaty za wykonanie na koszt Skarbu Państwa inwestvcji melioracji szczeaółowych 
Ustalanie linii brzegowej wód i inne sprawy dotyczące rozgraniczania wód i terenów 
do nich przvleałvch 
Powszechne korzystanie z wód 
Strefy ochronne źródeł i uieć wody 
Inne sprawy z zakresu gospodarki wodnej 
Inne fonny pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumenckich 
Popularyzacja praw konsumenckich w innych fonnach niż wywiady i infonnacje dla 
prasy, radia i telewizji 
Eksploatacja nieruchomości-wydatki związane z eksploatacia i utrzymaniem obiektu 
Plan zarządzania nieruchomości - statystyka, analiza 
Sprawozdawczość z tytułu zarządzania daną nieruchomością 
Remonty, modernizacja i inne nakłady poczynione na daną nieruchomość 
Zezwolenia na sprowadzanie zwłok i szczatków z obceao państwa 
Rozstrzyganie o przekazaniu zwłok szkołom .... • ... , do celów naukowvch 
Inne sprawy dotyczące cmentarzy i chowania zmarłych 
Inne sprawy z zakresu aosoodarki nieruchomościami 
Regulacja ksiąg wieczystych i wykreślanie hipotek ustanowionych na rzecz Skarbu 
Państwa 

Opiniowanie planów miejscowych, studium i uzgadnianie planu miejscowego, 
lokalizacji inwestycji pożytku publicznego, decyzji o warunkach zabudowy 
w zakresie terenów zaarożonvch osuwaniem sie mas ziemnych 
Uzgadnianie i opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego, 
studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego, decyzji 
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie zadań 

samorzadowvch 
Uzgadnianie projektów decyzj i o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 
w zakresie gruntów rolnych 
Zgłoszenia rozpoczvnanych budów 
Zgłoszenia wykonanej rozbiórki 
Zgłoszenia robót rozbiórkowych nie wvmaaaiacvch decvzii 
Zaświadczenia 

Zaświadczenia o samodzielności lokalu 
Wniosek o ostemplowanie dziennika budowy 
Zaświadczenia o wyposażeniu mieszkań 
Zaświadczenia inne 
Sprawy różne 
Inne sprawy z zakresu geodezii i kartoarafii 
Koncesje na poszukiwanie i rozooznawanie kopalin pospolitvch 
Dokumentacje geoloaiczne złóż kopalin i kryteria bilansowości 
Koncesje na wydobywanie kopalin pospolitych 

B 10 Be 
85 Be 

BE 5 Be 

BES Be 

BES Be 

BE 5 Be 
B 10 Be 
B 10 Be 

B5 Be 

BE20 Be 
BE20 Be 
B5 Be 
85 Be 

B5 Be 

B 10 Be 
BE 20 Be 

B 10 Be 
825 Be 
85 Be 
A Be 

85 Be 
85 Be 

85 Be 

BES Be 

BES Be 

BES Be 

BES0 Be 
BES0 Be 

8 10 Be 

85 Be 
85 Be 
85 Be 
B5 Be 
B5 Be 
85 Be 
85 Be 
A Be 

B 20 Be 
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7513 Ootatv eksploataeyine 8 20 Be 
7514 Projekty zagospodarowania złóż 8 20 Be 
7515 Plany ruchu zakładów górniczych B 20 Be 
7516 Ewidencja zasobów złóż kopalin do eksploatacji A Be 
7517 Inne sprawy z zakresu geoloaii górnictwa B5 Be 
7518 Nadzór i kontrola nad prowadzeniem prac geologicznych w zakresie geologii 

B 10 Be surowcowej 
7519 lnwentarvzacia i bilanse zasobów złóż kopalin A Be 
7520 Projekty prac geologicznych dla sporządzenia dokumentacii hvdroaeolooicznej B 10 Be 
7521 Dokumentacje hydroaeologiczne A Be 
7522 Nadzór i kontrola nad prowadzeniem prac i robót w zakresie geologii B 10 Be 
7523 Inne sprawy zwiazane z hydrogeologią 85 Be 
7524 Opiniowanie w sprawach związanych z gospodarką wodną dotyczących wielkości 

85 Be poboru wód z uieć i ustanawianie stref ochronnych tvch ujeć 
7530 Projekty prac geologicznych dla sporządzenia dokumentacji BE10 Be 
7531 Dokumentacje geoloaiczno-inżynierskie A Be 
7532 Nadzór i kontrola nad prowadzeniem prac geologicznych w zakresie geologii 

B 10 Be 
inżvnierskiei 

7533 Inne sprawy zwiazane z geoloaią inżynierską B5 Be 
7634 Oceny oddziaływania na środowisko BE 20 Be 
7635 Wprowadzanie ograniczeń w używaniu jednostek pływających na niektórych ciekach 

B 10 Be 
i zbiornikach wodnych 

7636 Hałas B 10 Be 
7637 Kontrola przestrzeaania przepisów z zakresu ochrony środowiska 85 Be 
7638 Opiniowanie dotyczące obowiązku sporządzania raportu dla przedsięwzięć BE 10 Be 

mogących znacząco oddziałvwać na środowisko 
7639 Uzgadnianie warunków realizacji przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać 

BE 10 Be 
na środowisko 

7647 Wytwarzanie odpadów BE 10 Be 
7648 Zezwolenia na gospodarowanie odpadami BE10 Be 
7649 Rekultywacja powierzchni odpadami B 10 Be 
7650 Gospodarowanie Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki B 10 Be 

Wodnej 
8012 Promocja zdrowia B 10 Be 
8013 Plan zdrowotny B 10 Be 
80200 Podstawowa opieka zdrowotna A Be 
80201 Soecialistvczna ambulatorvina opieka zdrowotna A Be 
80202 Stacjonarna opieka zdrowotna A Be 
80220 Podstawowa opieka zdrowotna 85 Be 
80221 Specjalistvczna ambulatorvina opieka zdrowotna B5 Be 
80222 Stacjonarna opieka zdrowotna B5 Be 
8025 Plan zabezpieczenia działań ratowniczvch B 10 Be 
8030 Realizacja planów własnych B 10 Be 
812 Współdziałanie z Wojewódzkim Inspektorem Sanitarnym B5 Be 
82110 Sprawv ogólne 
821100 Sorawv oroanizacyine B 10 Be 
821101 Koresoondencia z pełnomocnikiem ds. osób niepełnosprawnych B 10 Be 

821102 
Korespondencja z Wojewódzkim Zespołem ds. Orzekania o Stopniu 

B 10 Be 
Niepełnosprawności 

821103 Szkolenia członków zespołu B 10 Be 
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821104 Zadania zlecone ,porozumienia B 10 Be 
821105 Korespondencja z innymi Zespołami Orzekajacvmi B 10 Be 
821106 Sprawy kadrowe, umowy, zlecenia B 10 Be 
821107 Sorawy różne B 10 Be 
82111 Unormowania prawne BE 10 Be 
82112 Wnioski o ustalenie stopnia niepełnosprawności 
821120 Reiestr wniosków o ustalenie niepełnosprawności i stopnia niepełnosprawności B10 Be 
821121 Braki formalne wniosków B 10 Be 
821122 Braki medyczne złożonych wniosków B 10 Be 
821123 Sprawy ooólne B 10 Be 
821124 Wnioski nie rozpatrzon~odstaoienia B 10 Be 
82113 Orzeczenia o stopniu niepełnosprawności 
821130 Rejestr wydanych orzeczeń o stopniu niepełnosprawności B 50 Be 
821131 Rejestr wydanych duplikatów orzeczeń 850 Be 
821132 Rejestr wydanych orzeczeń o niepełnosprawności B50 Be 
82114 Programy samorzadowe na rzecz osób nieoełnosprawnych 
821140 Programy okresowe B 10 Be 
821141 Opracowania zewnętrzne i materiały pomocnicze B 10 Be 
82115 Powiatowy Rejestr Osób Niepełnosprawnych 

821150 Baza danych o osobach niepełnosprawnych A Be 
821151 Materiałv pomocnicze, ankiety, itp. B3 Be 
82116 Odwołania 

821160 Rejestr odwołań B 10 Be 
82117 Sprawozdawczość Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności A Be 
821 18 Finansowanie Zespołu OrzekaiaceQo A Be 
82119 Legitymacje osób niepełnosprawnych 85 Be 
8218 Udzielanie informacii osobom niepełnosprawnvm B5 Be 
8219 Powiatowa Społeczna Rada ds. Osób Niepełnosprawnych B 10 Be 
8234 Ubezpieczenia zdrowotne wychowanków placówek opiekuńczo-wvchowawczvch B5 Be 
8235 Ośrodki pomocy społecznej B5 Be 
8273 Szkolenie rodzin zastępczych 85 Be 
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