ZARZADZENIE NR 40/11
WOJTA GMINY RADZIELOW

z dnia 20 kwietnia 2011 roku

|:_ rawie wprowadzenia do stosowania Instrukeji Kancelaryjnej i Jednolitego
s SP Rzeczowego Wykazu Akt dla Urzedu Gminy Radzilow

podstawic art. 6 ust 11 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o Narodowym zasobie
walnym i archiwach (Dz. U, Nr 38, poz. 173 z pozn zm.) w zwiazku z podstawie
t. 1 1 2 pkt 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczma 2011 r.
rawie instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz nstrukcji
s;?fawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

adzam, co nastepuje:

~ § 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje kancelaryja okreslajaca zasady i tryb
';{,,yk(mywania czynnosci kancelaryjnychw Urzedzie Gminy Radzitow, w celu zapewnienia
; jéﬂnolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
* ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utrata — stanowiacy zalacznik Nr 1

"';; " do niniejszego zarzadzenia oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Urzedu Gminy Radzitow
. _ stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Przepis § 1 ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i wplywajacej
do Urzedu Gminy w Radzitowie od dnia 1 stycznia 2011 r.

h § 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Radzitow

Robert Zienﬁiewicz
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Zaljycznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40/] |
Wojta Gminy Radzilow
z dnia 20 kwietnia 2011 roku

Spis treéci

Rozdziat I Postanowienia o g0lne
Rozdziat IT Przyjmowanie i obieg korespondenc;i |
Rozdziat I1 Przekazywanie korespondencji 0sobom funkcyjnym I'I
) Rozdziat IV Czynnosci kancelaryjne sekretariatu w Systemie tradycyjnym |
I Rozdziat V Przegladanie i przydzielanie korespondencji .':-!
" Rozdziat V1 Wewnetrzny obieg akt |
‘E Rozdziat VII System kancelaryjny, rejestracja i znakoWanie Spraw |
E oraz archiwizacja akt
'.lf; Rozdziat Vi1 Zalatwianie spraw
‘ b ' - Rozdziat 1 Wysylanie i doreczanie pism
: Rozdzial x Przechowywanie akt

.' r Rozdziat 1 Przekazywanie akt do archiwum zakfadowego

r,'-‘ ';)ROZdZia{ XII Opfaty skarbowe

°2de€1} Xl Powielanie i publikowanie

. Zbiory Wspomagajace

Wykorzystanie mformatyki w czynno$ciach kancelaryjnych

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych




RozpziaL 1

Sm—

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcja", okre§la zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w UG Radzitow.

2. OkreSlone w instrukcji tryb i1 zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Urzedzie.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegdlnoSci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, Wéjt Gminy wyznacza koordynatora czynno$ci
& kancelaryjnych.

e 8 4. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowg (poufnymi)
stosuje si¢ niniejsza instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegélowych zasad
B isposobu postepowania z wiadomo$ciami stanowiacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa,

5. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnice panstwowa (tajnymi)
reguluja odrebne przepisy'.

6. Wojt Gminy okresla listg¢ rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny.

§ 2. 1. Instrukcja kancelaryjna jest stosowana w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w UG, o ktorej mowa w ust. 1 rozstrzyga
Wojt Gminy.

§ 3. Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja;

gmina — Gmina Radzitow,

=) Wéjt- Wojt Gminy Radzilow,

) 0soby funkeyjne — pracownikéw , ktérym powierzono stanowiska kierownicze,
kierownicy referatow,

' p“"kf_ kancelaryjny- sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga

[ - zaeyjua UG, - .

g — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy

- m"ipatl‘?-enia i podjecia czynnosci stuzbowych,

: ksll)l_‘ awy — cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,

D nl b 1tp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski, ktore byly, sq lub moga by¢ istotne
pwoflpiftryWaniu danej sprawy,

_msﬁo"'kl ~_akta poprzedzajqce ostatgie otrzymane pismo w danej sprawie,

Keep “flellqa —kazde pismo wptywajace do UG lub wystane przez Urzad,

. ""Ya- aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ 1 sposob zatatwienia sprawy,

&

- WY Zdnia 22 st

Yeznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95)
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(zesylka — pisma  (dokumenty) oraz paki'ety (paczki) otrzymywane 1 wysylane

pogrednictwem poczty, a takze otrzymywane i nadawane faksy,

| qcznik _ kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do treéci lub tworzacy pod

glgdem treéci cato$é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,

q7ki itp.)s , . - . . .

kument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy

awdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego,

ok, orzeczenie, decyzja itp.),

eczel — stemple naglowkowe, imienne, do podpisu,

s Spraw — formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych

b mngczqtych w Urzedzie,

jestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako

‘estr informatyczny,

onak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreSlonej grupy

szowego wykazu akt,

k sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreSlonej grupy

spraw,

nkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy

akcie wykonywania czynnosci urzgdowych zwiazanych z jej zalatwieniem,

ik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym umieszczona

st tresé¢ dokumentu, pisma,

ik informatyczny — dyskietke, tadme magnetyczna lub inny no$nik, na ktorym

pisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma,

teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzaca
) przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie

twionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt,

rystopis — tekst dokumentu Iub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowane;

) podpisu przez wystawce lub Wojta UG

eczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami

syfikacyjnymi 1 kwalifikacja archiwalng akt,

Kretacja- wskazanie na pi$mie osoby wyznaczonej do zalatwienia sprawy.

Gﬂeks nalezy rozumie¢ — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania

mistracyjnego (Dz. U. z 1980r. Nr 9, poz. 26 i Nr 27 z pdzn. zm.).

4. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

OWanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek,
adzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
d?Tanie czystopisoOw pism oraz ich powielanie,
anie quespondencji 1 przesylek,
"OWanie i nadawanie, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,
\?’Illwli?(élngrmaCji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
2. Cynnosci kancelaryjne w UG wykonuje punkt kancelaryjny - sekretariat.
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RozpziaL 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji w systemie tradycyjnym dwudziennikowym

§ 5. 1. Korespondencj¢ przyjmuje sckretariat, rejestrujac ja iloSciowo 1 tematycznie
w rejestrze kancelaryjnym przesylek zwyktych lub poleconych.

2. Przyjmujac  przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone
i warto$ciowe, sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika Urzedu Pocztowego
spisania protokohu o dorgczeniu przesylki uszkodzone;.

4. Przesylki specjalnego rodzaju ( faksy, poczta elektroniczna, pisma organdw
naczelnych 1 centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki
warto$ciowe) sekretariat wpisuje do rejestru przesytek specjalnego rodzaju sporzadza o tym
’ adnotacj¢ w obrebie pieczgci wplywu 1 bezzwlocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem.

S. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z zastrzezeniem § 1 ust.4, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) warto$ciowych, lub stanowiacych tajemnice stuzbowa (poufne), ktore przekazuje
wlasciwej osobie lub komédrce organizacyjnej za pokwitowaniem.

6. Po otwarciu koperty stwierdza si¢:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sa wymienione w piSmie zalaczniki.

7. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sig na danym pi$mie lub zalaczniku.

el 8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie
- tylko do pism:

1) wartosciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2)

dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
' 3) W ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

*’1-) Mylnie skierowanych,

]) Zlacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

}w Tazie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.

- Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na zadanie sktadajacego pismo.

e A

: l . . ’ .
B g?z(&r}[(mespondenqq mylnie dorg¢czong (adresowana do innego adresata) zwraca

O¢znie do Urzedu Pocztowego.

1, o .
P USe I:Ila , kazdej wplywajacej] na nos$niku papierowym korespondencji kierowanej
Mieszcza sie w gérmnym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencii



azywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca
 otrzymania i wechodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

. .12_ Po wykonaniu czynnoéci okreslonych w ust.l - 10, sekretariat wptywajaca
3 ondencje przekazuje Wojtowi Gminy, a w przypadku nieobecnoséci Wéjta, Z-cy Wéjta

13. Sekretariat jest statlym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wietrZNego-

Rozbpziatr 111

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

1Y
1)

protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w jednostce przez organy
- kontrolne,

. 2. Pracownikom sekretariat przekazuje korespondencie po dekretacji przez Wojta UG
D0soby zastepujacej Woita.

ROZDZIAL IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

7. 1. Pracownik sckretariatu przyjmuje korespondencje i rejestruje ja w dzienniku
ondencji oraz przekazuje odpowiednio: Wojtowi, Zastepcy Wojta, dla Sekretarza

Slepnie umieszcza ja w rejestrze kancelaryjnym.

‘ 8.1, Korespondencije przejrzana i zwrocona przez Wojta pracownik sekretariatu dzieli
Mnie 5 clyspozycjami na:
Hp

'3 }

* Po : o : i
'dlegajch zalatwieniu przez innych pracownikow.

'-d]egajqca( zalatwieniu przez wladze Gminy lub pozostate osoby funkcyijne,

Wha, i?.. Km'espondench, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje
Y pracownikom.
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;- ROZDZIAL YV
‘} Przegladanie i przydzielanie korespondencji
i

_-. ’-§ 9. 1. Woit lub inna osoba upowazniona przegladajaca korespondencje:

uje, ktora korespondencj¢ zalatwia sam,

) decyd

a jjrzdeiCIa pozostala korespondencj¢ do zalatwienia innym pracownikom.

. 9. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnosci)

pych pracownikow, przekazuje sig ja pracownikowi, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy
Sdstawowym zaKresie.

RozDzI1AL VI

Wewnetrzny obieg akt

.i:.' § 10. Obieg akt migdzy pracownikami odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu.

§ 11. Obieg akt odbywa sig za pokwitowaniem.

RozpziAr VII

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

B |

e

-

!
1

1

§12.1. W Urzedzie obowigzuje dwudziennikowy system kancelaryjny oparty

_';-ila, jednolitym rzeczowym wykazie akt,

: 2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku
dziatalnosci Urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna, Obejmuje on wszystkie

- Zagadnienia z zakresu dziatalnosci Urzedu, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach

- SYmbolami, hastami i kategoriq archiwalna. Wykaz ten shizy do oznaczania, rejestracii,

faczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Urzedu Gminy stanowi
Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Wojta.

; 3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo§é
r“"y}wﬂl‘zanej dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob
980Iny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

, 4. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasla bardzie;
SEzegolowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu
:n.i:iy' plerwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy podzial
v t01}«:}1 klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
eyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podzial na klasy

(& . R .
MWartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999,

ha 3. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
: Stach), oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom
OWym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koficowe w wykazie.

208



0. Akta jednorodne tematycznie bedg posiadaty to samo haslto klasyfikacyjne i symbol
liczbowy hasta.

7. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz
akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

8. Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

9. Do materiatow archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje
majaca trwaty warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie dokumentacje
majaca czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sie dokumentacje
. manipulacyjna majaca krétkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu
po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz
w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreSlonych przez wilasciwe archiwum
panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum
zakladowym przez okreslona liczbg lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktdra przeprowadzaja
wiasciwe archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej
tej dokumentacji.

i § 13. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli
~ ihasel klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko
na podstawie Zarzadzenia Wojta w porozumieniu z wlasciwym Archiwum Pafstwowym.

o § 14. 1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
. Wykazu akt zakfada sie spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa
- _'dO przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty)
i .intYCZace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
- lzakoficzenia sprawy.

b 2. Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
& Opuszcza sie, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
, d0zszy ni jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
d_a Si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug
Ohtego rzeczowego wykazu akt, oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.
bac ;czkl Zaki.ada sig, w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw
SEW uktadzie numerowanym.

4. W

W Spici Przypadku zalozenia podteczki zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw,
_EBIC g

faw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowcezas znakiem
--'.QWQ(‘]/JIC: znak akt teczki macierzystej, numer podteczki, kolejny numer, pod ktorym
- "P1sano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku.
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§ 15. 1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawg do spisu
spraw, zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt lub do rejestru
~ ancelaryjnego.

_ 2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach
; clektronicznych.

: 3. Pracownik, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
4 sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo
" Jofacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia —
.~ ejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach wpisuje znak w obrebie odci$nigtej pieczgel
- wplywu. Na nosniku papicrowym znak ten wpisuje si¢ w obrebie odci$nigtej pieczeci

.. wplywu.

§ 16. 1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera nastgpujace dokumenty:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktoérym sprawa sig rozpoczgla.

3. poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ W nastgpujacy sposob:
ABC.123.77.2011, gdzie:

- ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej (moze by¢ dwuliterowe),

- 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

-77 to liczba okreSlajaca siedemdziesiata siddma sprawe rozpoczetqg w  2011r.
w komoree organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,
4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

- ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,

- 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

- 78 to liczba okres$lajaca siedemdziesiata dsma sprawe bedaca podstawg wydzielenia
grupy spraw w 2011r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123,

- 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba 78,
- 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

5. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
Prowadzacego sprawe oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.78.2011.JK2, gdzie JK2 jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku
Sprawy.
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::;_,_ 17. 1. Nie podlegaja rejestracii:

.‘ ikacie (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia),
wierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
oszenia, zyczenia 1inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich
sw lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

'5_18. 1. W celu rejestracji spraw, o ktérych mowa w §16, zaklada sie rejestry
-'iaryjne prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych
larzach, w rejestrach albo w postaci informatyczne;.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).

3. Decyzjg W sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy
podejmuje Wojt Gminy.

4, Rejestry prowadzi punkt kancelaryjny.

14

5. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
ddzielnic lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat, zapisy
zezeg6lnych lat nalezy zakonczyé, z pozostawieniem miedzy latami calej niezapisane;
, ktorg nalezy przekreslic. Numeracje zapisdw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

6. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada sie z tych samych elementéw co znak
y wpisanej do spisu spraw, z ta rdznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

.

- §19.1. WUG prowadzone sa nastgpujace rejestry kancelaryjne:

KS1azki kontroli zewnegtrznej i wewnetrznej UG

_ .55' estr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw
: __qzka Wyj$¢ w godzinach pracy.

"8estr uchwat Rady Gminy.

- Melestr skarg i wnioskow.

* Telestr pieczeci urzedowych.

SJestr emerytow i rencistow UG.

Sjestry podatkowe,

St przesylek wychodzacych z UG zwyklych i poleconych
- Sekretariat moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny (na no$niku papierowym lub

I¢jests ; . S e
Clestr nformatyczny), w ktérym rejestrowane beda, wszystkie pisma.
'-'.ISE .l')'dPrOWadZenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione
- "9Zwolone jest za zgoda Wajta.



RozpziAr VIII

Zalatwianie spraw

"' §20. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:

1 ‘._:Qd]‘QCanL
) korespondencyjna,
_ .":innit (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega
Sporzadzeniu przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy — bezpoSrednio na
manym pismie — zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawg, lub na sporzadzeniu na nim
drecznej notatki stuzbowej wskazujacej sposéb jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
wiajacego sprawg.

I, - §21. 1. Zalatwienie sprawy moze byc:
84

1) tymezasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

stateczne — gdy odpowiedZz udzielona stronie zalatwia sprawg co do jej istoty
- (merytorycznie) albo w inny sposob konczy spraweg w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
‘0dpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
wianiu odrecznym, wpisuje sie te same dane z dodaniem skrotu "odr.". Na kopii
enia 1 w spisic spraw zamieszcza sie znak "Oz.", ktéry oznacza "ostatecznie
wione".

~ §22.Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza
rotokél, notatke stuzbowa lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta drogg
moléci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dolacza sig do akt
Wej sprawy.

3. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
lauzulg: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem", a takze datg, podpis 1 stanowisko
We osoby stwierdzajacej zgodno$é tresci.

1. Pracownicy zatatwiaja, sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
SPrawg zalatwia sig oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawa, nie majaca
“Zposredniego zwigzku.

.ifé;imwmk'(')pracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy .przedk’fada
Ma})rghu' WOJt spl‘awdzg pr§w1d10woéé prOJek.towanego' za1‘atw1en1a sprawy

e OWaniu zwraca projekt pisma wraz z 'aktaml_pragowmkowg' ktéry powodtye
ik ‘;ZYStOplsu i przedstaw1a. g'o'do podpisu W(’)thWl. Po podplsgnlu czystopisu
ariaty Olacza do niego zalaczniki 1 wraz z kopia pisma przekazuje czystopis do
: Celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wigksza liczba
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- odbiorcéw lub gdy pismo ma byé rozestane wedlug rozdzielnika, pracownik powinien
przekazaé do sekretariatu odpowiednia liczbg kopii albo powielonych pism, z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza ilo$¢ zalacznikow,

-.f ¢ wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca pracownikowi z odpowiednia
| adnotacja.
g '_ 3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposoéb zatatwienia jest uzgodniony

|, Wojtem, mozna mu przedkladaé pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§25. 1. Pismo zalatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzglgdem formy zewngtrzne)
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym
jub poziomym i powinno zawierac:

1) naglowek - druk lub podtuzna piecz¢¢ naglowkowa.
2) znak sprawy,
3) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osobg upowazniong,
5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
6) tres¢ pisma,
7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:
': 1) parafe pracownika i datg sporzadzenia pisma,

- 2)nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:

non "o

"polecony", "ekspres", "za zwrotnym dowodem dorgczenia", "pilne", "poufne" itp.,

2

i 3) od treScig zalatwienia z lewej strony arkusza - liczbg przesylanych zalacznikow (Zal. ...)
lub wymienia sig je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje sig w
prawym gémym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

: ,'4) adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod

klauzula: "Otrzymuja do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana
do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,
{'5) Pod treicig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (Termin do
dn@a ...); okre$lenia tego uzywa sig¢ wylgcznie w stosunku do podmiotéw podleglych; dla
uniknigeia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktorym mozliwe jest
Zalatwienie sprawy; po uplywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy pracownik
‘:;C)’duje o wysianiu ponaglenia lub przesunigciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach
Sprawy,

4

{'.’t§ 2(’ I. Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy

35;‘3 Ze sprawg zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia,
“*80lnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

3

0 '__'r.eﬁlz’ Zakres kompetencji w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentow, pism i decyzji

A Tegulamin organizacyjny Urzedu.

5%



§ 27. 1. Pieczeé urzedowy okragla lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na
dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych, np. decyzja. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw
skiadanych do akt Urzedu oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba zZe przepisy
szczegbdlne stanowia inaczej. '

2. Wzér pieczgei urzgedowej, o ktorej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania
okreslaja odrgbne przepisy.

§ 28. 1. Czystopisy pism sporzadza sig Scisle wedlug ich pierwotnych zapisow i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda Wojta.

2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie.

Rozpz1AL IX

Wysylanie i dor¢czanie pism

§ 29. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyltanego:

1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na nos$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) poczty elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania - pracownik sekretariatu:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono
Przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo pracownikowi
do uzupetnienia,

e 2) stwierdza swoja paratkg w odpowiednim dzienniku korespondencyjnym wysylke pisma,
Wraz z datg jego wystania,

'y ) Wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,

;'_P]Sma WY§y1ane przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru rejestruje w ksiazce
—AWeze), w ktérej Urzad Pocztowy odnotowuje wysylke.

?i]a Pism otrzymanych do wysylki sekretariat przygotowuje koperty, na ktorych
Olngj ¢zgscl zamieszeza adres odbiorcy sktadajacy sie z:

:..'\-\_'{ e]
ienig ;
: ; . ) _ .
Nazwiska, badz nazwy instytucii,
W mj
ejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.

. Pig
Ma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
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5. Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony,
priorytet, itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane jako przesytka

zwykta.

§ 30. Do dorgczenia bezposrednio adresatom niektérych terminowych pism miejscowych,
stuzy ksiazka dorgczen. Szczegélowe zasady i tryb doreczania pisma w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji samorzadowej reguluja; Kodeks oraz inne przepisy

proceduralne.

RozDzZ1AL X

Przechowywanie akt

§ 31. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w Archiwum Zaktadowym Urzedu Gminy

2. W UG przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku kalendarzowego -
przed przekazaniem ich do Archiwum Zaktadowego.

ROZDZIAL X1
Przekazywanie akt do Archiwum Zakladowego

§32. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi
Archiwum Zakladowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki przechowuja na no$nikach

Papierowych w Archiwach Zaktadowych.
3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych pracownicy przekazuja do Archiwum

-5‘-'Z.ﬂ'kiadowego po uplywie 1 roku, kompletnymi rocznikami.

4 $33.1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
g }!o S2czegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownika zdajacego akta.

1 .- 2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

’ Wozenic akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
p-._‘?(?éﬂqdkowwh spisOw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczeSniejszej sprawy
Chr or 1) z dofaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie
' 0“010glcznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,
iﬂczeme Zbednych egzemplarzy tych samych pism 1 akt kategorii Bc,
Zen; _ ) . . . :
;:e teczek, ksiag, rejestrow itp., wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego
“OWego wykazy akt,
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odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie calo$ci akt, ponumerowanie stron
) Towkiem zwyklym i oznaczenie na zewngtrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron
i '
f-gawartYCh w teczee.

7. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sig osobno w trzech egzemplarzach dla
entacji kategorii A 1 w dwoch egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktorych
; kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd

azania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy Archiwum
jadowe i Archiwum Panstwowe (kat A).

. 3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
aczck wedlug wykazu akt.

4. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik
srowadzacy archiwum zakladowe.

§ 34. 1. Komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego wylacznie
kompletnymi rocznikami.

2.Do akt przekazywanych archiwum zakladowemu dolacza si¢ zbedne w pracy
biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda
padal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego
j zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dlugo, jak dhugo
beda one potrzebne.

~ §35. Szczegblowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum
Zakladowego, uklad akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum
adowym oraz zasady przekazywania materialdw archiwalnych do archiwum
twowego okresla Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 18. 01. 2011r. w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz zasad i trybu postepowania
‘Zdokumentacjgq w urzedach.
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RozbpziAL XII
Oplaty skarbowe’

'-36, 1. Opfata skarbowa od podania lub innego dokumentu dokonywana jest w kasie
liokwitowanie oplaty skarbowej pracownik dotacza do akt danej sprawy.

9 W przypadku zlozenia dokumentéw w postaci poczty elektronicznej, pokwitowanie
. skarbowej nakleja sig¢ na akta sprawy lub w specjalnym rejestrze prowadzonym na

niku informatycznym, prowadzonym przez pracownika zatatwiajacego sprawe.

- 3. pracownik rozpatrujac podanie sprawdza, czy uiszczono oplate we wiaSciwe;j

1§37 1. Rozpatrzenie podania, dokonanie czynnosci urzedowej, a takze wydanie decyzji
Wb zezwolenia, podlegajacych oplacie skarbowej, nalezy uzalezni¢ od uiszczenia tej opfaty.

2. Jezeli wniesiono podanie bez uiszczenia naleznej oplaty skarbowej, nalezy wezwac
zobowiazang do uiszczenia oplaty w terminie 14 dni, z pouczeniem, Zze w razie
wykonania tego obowigzku podanie zostanie pozostawione bez rozpatrzenia lub czynnosé
legajaca oplacie nie zostanie dokonana. O wystaniu wezwania nalezy uczyni¢
wiednig adnotacj¢ na podaniu.

- 3. Rozpatrzenie podania, pomimo nieuiszczenia oplaty skarbowej, moze nastapic¢ tylko
izypadkach gdy:

niezwlocznym rozpatrzeniem przemawiaja wzgledy spoleczne lub wazny interes strony,
iesienie podania stanowi czynno$¢, dla ktorej jest ustanowiony termin wniesienia,

) podanie wniosta osoba zamieszkala za granica bez poérednictwa polskiego urzedu
Kkonsularnego.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 2, nalezy wezwaé osobe
0Wigzang do uiszczenia oplaty w sposob okreslony w ust. 2 i 3, a w razie jej nieuiszczenia,
zalatwieniu sprawy przekazaé podanie urzedowi skarbowemu wlasciwemu dla miejsca
lieszkania osoby wnoszacej podanie, w celu pobrania naleznej oplaty skarbowej.

5. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, odpowiedZz na podanie nalezy
kazac. polskiemu urzedowi konsularnemu wla$ciwemu dla miejsca zamieszkania osoby
*10573ce] podanie, w celu dorgezenia i pobrania naleznych opfat.

: §38- _1- Jezeli podanie, zezwolenie lub czynno$¢ urzedowa sa zwolnione z oplaty
POWe), na podaniu, zezwoleniu lub dokumencie stwierdzajacym czynno$é urzedowa
uczyni¢ adnotacje o zwolnieniu, ze wskazaniem podstawy prawne;.
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RozpziAL XIII

Powielanie i publikowanie

§ 39. 1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okre$lonego nakladu jest
polecenie Wo jta lub osoby funkcyjne;.

2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1) zwiezte oznaczenie dokumentu,

2) format,
3) nakfad,

4) date.

RozpziAL X1V
Zbiory wspomagajace

B §40.1. W UG moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, sluzace potrzebom
- pracownikoéw jednostki. Zbiory podlegaja pracownikom zalatwiajacym sprawy budzetowe
. igospodarcze.

. 2. Zasady gromadzenia materialow i zbioréw, organizacje i zasady prowadzenia
- Zbiorow oraz obowigzki ich pracownikéw okresla Woit.

§41. 1. W zbiorach wspomagajacych UG moze by¢ przechowywane:

2. Podstawg systematyki i ewidencji zbiorow sq katalogi i skorowidze prowadzone
W $posob  zapewniajacy latwosé wyszukiwania poszczegolnych pozycji wedlig hasta
~CZowego, badz tytutu pozycji.

ROZDZIAL XV
Wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych

§ 2. Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w UG, pod warunkiem ochrony
thOW}’Wanych w  zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
Wyceh, jesti ich gromadzenie dopuszcza Ustawa.

3 §43, 1. Zaleca sie wykorzystywanie informatyki w celu:

40
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1) przyjmowania 1 wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
clektroniczne;j.

2) przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz UG poczta elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz UG,
4) udostgpnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczeg6lno$ci:
- edytorow tekstow,
arkuszy kalkulacyjnych,
baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowania antywirusowego
b) zakupionych baz danych, a w szczegoInosci:
- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statycznych,
5) monitorowania obiegu dokumentow wewnatrz UG.

6) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o UG,
kadrze kierowniczej i kompetencjach,

2. Wojt powierza kierowanie procesem informatyzacji w UG osobie z wyksztalceniem
informatycznym, zatrudnionej w Urzedzie.

§ 44. 1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na noénikach informatycznych.
2. Dostgp do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

- 1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) S}':Stem haset ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom
q nieposiadajacym odpowiednich uprawnien,

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich
Utrata przey;

f_L.J Przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym migjscu nos$nikow
nformatyeznych zakupionego oprogramowania:

a) Operacyjnego,

- Narzedziowego,
o Plikacyjnego,
';'OHLW‘ZOV\"anie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
-'imm?;t:;gw- lokalnych na noénikach informatycznych przechowywanych w innym

B Ko . o .
e]jvo‘f}’ﬂtame z dostepu do $wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest
hy S!any 4CZnie w wydzielonych i niepodlaczonych do wewnetrznej sieci informatycznej
" OWiskach komputerowych.
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5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy
stosowa¢ przepisy o ochronie danych osobowych®.

Rozpzisar. XVI

Nadzér nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych

§ 45. 1. Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéow UG
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Wojta Gminy lub osoby zastepujacej Wéijta.

2. Obowiazki Wojta lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegaja
na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw,
udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej,

6) prawidlowego stosowania pieczeci,

~ 7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowiazkéw Wjta lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby ukazujace
. SI¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikow,
i celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.

Wojt Gminy Radzilow

Robert Zientkiewicz

Zdn; .
VAW Ilza 29 Sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883, ze zm. w 2000 r.
»POzZ. 136 i Nt 50, poz. 580)



jednolltego rzeczowego wykazu akt organow gmmy

Wykaz

i zwigzkéw migdzygminnych

LA

Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 39/11

Wojta Gminy Radzitow
20 kwietnia 2011 roku

urzedéw obslugujacych te organy i zwiazki wyznaczonych oraz ustalonych -
ramach rozbudowy - do stosowania w zakresie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej i wplywajacej do Urzedu Gminy w Radzilowie

- Symbole

: Oznaczenie
dasyfikacyjne kategori Uszczegolowienie
. . archiwalnej hasla
HaSlo klasyflkaCY]ne W W k]asyﬁkacyj nego
SR komér- | innych
i‘ ce komér-
i macie- | kach o .
JLE , rzysltej jednostki
7 organiza-
|§1 m |1 g
? prowa-
I dzjcej
b akta
- 5 6 7 8 9
2 |3 4
ZARZADZANIE GMINA
- I JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
o gminy
_?_0_0_ Rada gminy
0000 | Organizacja pracy Rady Gminy A miedzy innymi
— regulaminy
| 0001 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac A w tym korespondencja
— Rady Gminy
8l 0002 | Sesje Rady Gminy A miedzy innymi
| zawiadomienia, stenogra-
| my, protokoty, materialy
— pod obrady, uchwaty
~ 0003 | Wnioski i interpelacje radnych A W tym rejestr
: — i odpowiedzi




0004 | Przewodniczacy Rady Gminy migdzy innymi
korespondencja
kierowana do i od
przewodniczqcego

0005 | Wnioski i postulaty mieszkaficow w tym rejestr wnioskéw

i innych podmiotéw do Rady Gminy
oraz spotkania z mieszkafcami i innymi
podmiotami

i odpowiedzi

*)

zgodnie z postanowieniami jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkow

mi¢dzygminnych oraz urz¢déw obstugujacych te organy i zwiazki - w/w wykaz akt znajduje
odpowiednie zastosowanie do miast na prawach powiatu

WML

0006 | Projekty uchwat Rady Gminy proces ich przygotowania
i uzgadniania
0007 | Uchwaty Rady Gminy w tym ich rejestr, przy
czym sprawy ich
publikowania i badania
zgodnosci z prawem przy
klasach 0711
0008 | Realizacja uchwat Rady Gminy i jej Be
monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy
kolegialne Rady Gminy
0010 | Powolywanie i organizacja pracy
komisji, zespolow i innych organéw
kolegialnych Rady Gminy
0011 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac
komisji, zespolow i innych organow
S kolegialnych Rady Gminy
0012 [Posiedzenia komisji, zespoléw i innych mi¢dzy innymi
R i . zawiadomienia, stenogra-
organéw kolegialnych Rady Gminy my, protokoly, maeriaty
— pod obrady, uchwaty
0013 | Projekty uchwat komisji, zespolow
i innych organéw kolegialnych Rady
b | Gminy
0014 | Uchwaly komisji, zespoléw i innych w tym ich rejestr
— organdéw kolegialnych Rady Gminy
0015 |Realizacja uchwat komisji, zespotow
i innych organéw kolegialnych Rady
1 [Gminy
0 .
02 Organy uchwatodawcze jednostek
\u_______ pomocniczych gminy




2%

0020 | Organizacja pracy organow A
uchwatodawczych jednostek
pomocniczych gminy
0021 |Posiedzenia (zebrania) organow A mi@‘,‘zg innymi :

. Zawladomienia, stenogra-
uchwa’(o.dawczych. Jednostek my, protokoty, materialy
pomocniczych gminy pod obrady, uchwaly

003 Miodziezowa rada gminy i inne rady
utworzone przez rad¢ gminy
004 Obstuga radnych gminy
0040 | Wygasnigcie mandatu radnego A
0041 | Kluby radnych gminy A
0042 | Sprawy osobowe radnych gminy BE5
0043 | O$wiadczenia majatkowe radnych B6
gminy lub o czlonkach ich rodzin
0044 | Inne o$wiadczenia radnych gminy B" ") czas przechowywania
lub o czlonkach ich rodzin wynika z odrebnych
przepisow prawa,
w innym przypadku
wynosi 5 lat
0045 | Podnoszenie kompetencji radnych BE5 migdzy innymi szkolenia,
1 seminaria
gminy
Wéjt jako organ gminy
0050 | Zbidr zarzadzen, ogloszen A w tym ich rejestry; przy
. . .. e czym sprawy ich
1 ObWIGSZC.ZCIl wojta Jako publikowania i badania
organu gminy zgodnosci z prawem przy
klasach 0711
0051 | Realizacja zarzadzen, ogloszen A Be
i obwieszczen wojta jako
organu gminy
0052 | Upowaznienia 0s6b (podmiotow) do A pozoi(tlale. us(;‘;ai"ie"ia wszystkie
. . . . . ;e 1€
dziatania w imieniu wojta prey %as
jako organu gminy
0053 | Kolegium wéjta A migdzy innymi,
zawiadomienia,
stenogramy, protokoty,
materialy pod obrady,
uchwaty; stowo
kolegium” mozna
zastapi¢ odpowiednia dla
danego gminy nazwa
0054 | Patronat wojta A
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kierownikdéw powiatowych stuzb,
inspekg;ji i strazy

0121

0055 | Narady wdjta z soltysami
0056 | Spotkania wdjta z mieszkancami
0057 | Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci wéjta
007 Dziatania interwencyjne organow k"m"’lfk"
.. .. . ) meryto-
administracji rzqdowe__] w ramach icsie
nadzoru nad organami gminy
01 Podziatl terytorialny, organizacja,
zarzadzanie jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dzialan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbow, flag, emblematow,
insygniéw lub innych symboli
Podziat terytorialny
0110 | Tworzenie, taczenie i znoszenie migdzy innymi
. tek podziatu tervtorial projektowanie,
Jednostek podziatu terytorialnego E T
oraz zmiany ich granic opiniowanie
0111 | Tworzenie, taczenie i znoszenie
dzielnic, osiedli itp. oraz zmiany
ich granic
Organizacja gminy
0120 | Statut gminy i jego zmiany, statuty Be
jednostek pomocniczych oraz inne
sprawy z zakresu ich organizacji
0121 | Organizacja (w tym tworzenie, Be dt"ttyi?y mi@dz?’ innymi
. . . e . statutow, regulaminow
llledaC_la). urzedow obshugujacych organizacyjnych, ich
organy gminy zmian, informacji
o zmianach w organizacji
i w adresach do kontaktu,
szczegotowych regulacji
wewngtrznych w sferze
organizacyjnej,
nadawania numeru
NIP, REGON
0122 | Organizacja jednostek organizacyjnych, zadania tylko powiatu komorki
. h 5 rodzaje dokumentacji meryto-
stanowigcych aparat pomocniczy i spraw jak przy klasie | ryczne
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0123 | Tworzenie, laczenie, przeksztalcanie A innyckhlniz wymienione , komérki
i likwidacja samorzadowych jednostek przy klasach 01211 012 gz?:é’ ’
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 | Organizacja innych jednostek BE5 fi"ftyczy miedzy i"“Y!“]", komérki
organi.zacyjnych niz jednostki zalezne L?Z(;L";:;&:gcfﬁsna o r";ec;):: ’
od gminy wiadomosci czy
zaopiniowania gminy
0125 | Sprawy organizacyjne B5 migdzy innymi wszystkie
korespondencja
porzadkowa
i uzgodnieniowa
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A :Sta'a“ie’d zmiany,

odznac.z§nia, 'medale lub inne symbole ug;?;g;::f; itp.

gminy i jego jednostek

0130 | Uzywanie herbu gminy BE10
Systemy zarzadzania jakoscia

0140 | Wdrazanie systemu zarzadzania A
jakoscia

0141 | Polityka jakosci i ksig¢ga jakosci A
oraz ich zmiany

0142 | Procedury i instrukcje dotyczace A wszystkie
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany

0143 | Karty ustug i karty informacyjne A Be
w systemie zarzadzania jakoscig
oraz ich zmiany

0144 | Audyty jakosci zewngtrzne A

0145 | Audyty jakosci wewngtrzne A

0146 | Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakoscia

0147 | Prowadzenie i koordynacja dziatan B5 kmi@dzy i':i"ym,i
w systemie zarzadzania jakoscig pgf_zzggv:; &

0148 | Rejestr wzoréw wnioskow dotyczacych | B10
ustug $wiadczonych przez urzad
Usprawnianie organizacji urzgdow, A

wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania




02

020

021

g

Udzial gminy w tworzeniu

i dziafalnos$ci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzér
wlascicielski gminy

Wyjasnienie, interpretacje, opinie akty
prawne dotyczace udziatu gminy

w tworzeniu i dziatalnosci innych
jednostek oraz nadzoru
wlascicielskiego gminy

Udziat gminy w tworzeniu
zwiazkéw migedzygminnych,
stowarzyszeni lub porozumien
oraz ich organizacja i zmiany

022

Monitorowanie przez gming
dzialalnosci zwiazkow
migdzygminnych i stowarzyszen oraz
sposobu funkcjonowania porozumien

023

Nadzor wiascicielski gminy

0230

Tworzenie przez gming spolek
i fundacji oraz ich likwidowanie

0231

Przystepowanie do spofek i fundacji

0232

Realizacja nadzoru wilascicielskiego

03

Wspoldziatania gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju

i za granicg

030

031

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspétdzialania
gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi

komorki

meryto-

ryczne

Zawieranie i realizacja porozumien
gminy z organami administracji

panstwowej lub samorzadowe;)

komorki
meryto-
ryczne
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0310 | Rejestr porozumieni zawieranych przez. | B10
wojta

032 Zawieranie umow w zakresie realizacji A komorki
, . . . « . meryto-
zadan gminy i monitorowanie ich Heihe

wykonania

0320 | Rejestr uméw zawieranych przez wojta | B10

033 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A komf';fk"
zakresu wspoldziatania gminy rr;:%: ’
i jego jednostek organizacyjnych

z innymi podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

034 Dziatalno$é gminy w sprawach
zagranicznych

0340 | Programowanie, okreslanie strategii A
i planéw w zakresie wspotdzialania
z partnerami zagranicznymi

0341 | Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A
zakresu wspdtpracy gminy oraz jego
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli A W lym programy,
gminy sprawozdania

0343 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci A
Z Zagranicy

035 Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350 | Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, A kom(ifki
. meryto-
sympozja, fora ryc;yne

0351 | Udzial w obcych zjazdach, BES wszystkie
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

Programy i projekty wspoétfinansowane
ze Srodké6w zewngtrznych, w tym Unii
| Europejskiej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A

prawne dotyczace zagadnien z zakresu

K programéw i projektow finansowanych
z¢e Srodkow zewnetrznych




W

041

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

0410

Projekty dofinansowane z Unii
Europejskiej i innych zrddet
zagranicznych

042

Realizacja programow i projektow
finansowanych ze Srodkéw
zewngtrznych

w tym ich audyt
i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie gminy

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne w zakresie reprezentacji
i promowanie gminy

051

Honorowe obywatelstwo gminy

053

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0530

Informacje wlasne dla $rodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne

0531

Konferencje prasowe i wywiady

0532

Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

w tym wycinki prasowe

054

Promocja gminy w kraju i za granica

0540

Strategie, programy i plany promocji
gminy

0541 | Wiasne akcje promocyjne i reklamowe
gminy
0542 [Udziatl w obcych wydarzeniach na przyklad targi,
. festiwale
promocyjnych
0543 migdzy innymi

Materialy promocyjne gminy i jego
jednostek

opracowanie projektow,

ich zatwierdzanie

0544

Materialy do serwisu internetowego

wszystkie
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055 Wlasne wydawnictwa oraz udziat A na kazde wydawnictwo
b h d it h ksigzkowe, broszurowe
wobcych wydawniciwac lub kolejne numery
periodykow zaklada sig
odrebne teki wydawnicze
(akta sprawy)
056 Techniczne wykonywanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
057 Materialy fotograficzne lub A !lk*ag wedlug tematow
o . G v 1 arzen
audiowizualne z wydarzen, akcji SRS
i imprez
Strategie, programy, planowanie, z wylaczeniem tych
d . lizv dot wymienionych przy
sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace danymyzagadh Eni
dziatalnosci gminy oraz jego jednostek
organizacyjnych
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programéw,
planowania, sprawozdawczosci i analiz
z dzialalnosci gminy oraz jego
jednostek organizacyjnych
061 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja
z uzgodnien
062 Pro gramy A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja
z uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie calego gminy A w tym korespondencja kOT;"tfki
meryto-
ryczne
e
0631 |Planowanie na poziomie kazdego A w tym korespondencja kOm‘i'ki
0 - . . . meryto-
urzgdu lub jednostki organizacyjnej ryczle
—
0632 | Planowanie w komdrkach BE5 wszystkie
organizacyjnych
—
0 s
i Sprawozdawczosé
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0640

Sprawozdawczos¢ na poziomie calego
gminy

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku
s zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami

o wigkszym zakresie
czasowym, (o mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowac

do kategorii BS

komorki
meryto-
ryczne

0641

Sprawozdawczo$é na poziomie
kazdego urzedu i jednostki
organizacyjnej

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku
sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami

o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowaé

do kategorii B5

komorki
meryto-
ryczne

0642

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku
sa 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

komorki
meryto-
ryczne

0643

Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci
komorek organizacyjnych

BE5

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku
sq zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami

o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowac

do kategorii BS

wszystkie

0644

Meldunki i raporty sytuacyjne

BE5

komorki
meryto-
ryczne

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

komorki
meryto-
ryczne

Informacje o charakterze analitycznym
i sprawozdawczym dla innych

\________ podmiotéw i jednostek organizacyjnych

inne niz w klasie 065;
na przyklad dla Wajta
RP, Parlamentu, Premicra
RP, wojewody itp.

komorki
meryto-
ryczne
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07

Legislacja, obstuga prawna gminy
i jego jednostek organizacyjnych

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace legislacji i obstugi
prawnej

071

Akty prawa miejscowego

0710

Zbior aktow prawa miejscowego

0711

Przekazywanie aktéw prawa
miejscowego do ogloszenia i badania
zgodnosci z prawem aktow prawa
miejscowego

w tym korespondencja

072

Legislacja

0720

Wtasne dziatania legislacyjne

w zakresie aktow prawnych
powszechnie obowiazujacych
dotyczacych samorzadu terytorialnego

0724

Opiniowanie przez gming i jego
jednostki organizacyjne projektow
dokumentow niemajacych charakteru
aktu prawnego

BE10

074

Opinie prawne na potrzeby gminy
i jego jednostek organizacyjnych

BE10

075

Prowadzenie spraw sadowych

0750

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami powszechnymi

BE10

W tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry;
inne upowaznienia
przy klasie 0052

wszystkie

Rejestr upowazniefi i pelnomocnictw

B10

dotyczy upowaznien
i pelnomocnictw przy
klasach 0052 i 077
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ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY
GMINY 1 ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE
10 Udziat w posiedzeniach organow A k"m"’t’ki
kolegialnych gminy 32%: ’
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat
przedstawicieli urzgdu w obcych
gremiach
Posiedzenia kierownictwa urzedu A Be
. tywanie, komérki
Komlsje,.zespoiy, grupy E0hoEzZS G gg]‘;v:mewn?;cljea z posiedzen moer;l)?to-l
w urzedzie i prac itp. ryczne
Udziat w obcych komisjach, zespotach, | BE10 wszystkie
grupach roboczych
Narady (zebrania) pracownikow A wszystkie
Zbiory aktéw normatywnych
Zbiory aktow normatywnych wiasnych A akty normatywne

kierownictw urzedow

organdéw gminy przy
klasach 0007, 0014, 0050

komplet podpisanych
zarzadzen, pism
okolnych, wytycznych itp.
oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktow grupuje sie
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie
i prowadzenie sprawy

w zwigzku z przygotowy-
waniem danego aktu
nastepuje we wlasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu

Informatyzacja




9

5

130

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji

131

Projektowanie, homologacje
i wdrazanie oprogramowania
i systemow teleinformatycznych

BE10

132

Licencje na oprogramowanie

i systemy teleinformatyczne

B10

133

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

1330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemow teleinformatycznych
i oprogramowania

BE5

1331

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji,
no$nikow i kopii bezpieczenstwa

oraz archiwizowania oprogramowania
i zbioréw danych

1332

Ewidencja stosowanych systemow
i programow

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BES

1334

Ustalanie uprawnien dostepu do danych
i systemoOw

B10

134

Projektowanie i eksploatacja miejskich
stron i portali internetowych

BE10

135

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BE10

dotyczy spraw wlamania
do systeméw i ztego
uzytkowania (notatki,
protokoty, koresponden-
cja, decyzje o blokadzie
dostgpu do systemu)

1350

Archiwizowanie danych na no$nikach
informatycznych

B10
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14

Ochrona i udostgpnianie informacji

ustawowo chronionych oraz informacji

publicznej

140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udost¢gpniania informacji

ustawowo chronionych oraz informacji

publicznej

wszystkie

141

Informacje niejawne

1410

Organizacja systemu ochrony
informacji niejawnych oraz wykazu
tych informacji dla poszczegdlnych
klauzul

obstuga kancelaryjna przy
klasach 1620-1623,

akta postgpowant
sprawdzajacych przy
klasie 218

1411

Biezace dzialania podejmowane
w zakresie ochrony informacji
niejawnych

BE10

1412

Udostepnianie informacji niejawnych

BE10

1413

Wykaz 0s6b zatrudnionych
i uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych

BEI10

1414

Szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych

B10

Ochrona danych osobowych

BE10

wszystkie

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

wszystkie

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BE5

wszystkie

1432

Rejestr wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej

B5

.

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty
i inicjatywy obywateli
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150

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg, wnioskéw, petycji oraz
postulatow i inicjatyw obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio (w tym na Jjednostki
podlegle)

w tym ich rejestr

wszystkie

1511

Skargi i wnioski przekazana do
zalatwienia wedlug wlasciwosci

BE5

wszystkie

1512

Rejestr protokotéw w sprawach
zglaszanych przez obywateli podczas
przyje¢ w ramach skarg, wnioskéw

i interwencji

B10

152

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

wszystkie

1520

Interwencje obywateli

B10

wszystkie

153

Interpelacje, wnioski, postulaty
i interwencje postéw i senatoréw

B10

1530

Rejestr interpelacii, wnioskéw,
postulatow i interwencji postow
i senatorow

BI10

160

Obstuga kancelaryjna, archiwalna
i biblioteczna

Wyjasnienia, interpretacije, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu obstugi kancelaryjnej,
archiwalnej i bibliotecznej

Bce

w tym dotyczace

instrukcji kancelaryjnej,

wykazu akt, instrukcji
archiwalnej

Obstuga kancelaryjna

1610

Urzadzenia do rejestracji
i monitorowania obiegu przesytek
i pism

B5

wszystkie

Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw
formularzy oraz ich wykazy

Ewidencja drukéw Scistego
zarachowania

B10

przy czym zaméwienia
i realizacja zaméwien
przy klasie 2601




1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek A przy czym zamowienia
P i realizacja zamowien
oraz ich odciskéw przy klasie 2601
1614 | Przekazywanie dokumentacji spraw A wszystkie
niezakoniczonych migdzy komoérkami
i jednostkami organizacyjnymi
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
1615 | Urzadzenia do rejestracji B5 dOth‘;ZY miﬂzy_ if"ll(ymi
T pocztowych ksigze
korespondencji i przesylek wysylanych WG TEh, anEngii
paczek pocztowych;
w tym oplat pocztowych
1616 | Ksiazki doreczen B5 dotyczy migdzy innymi
korespondenc;ji
dorgczanej przez goncow;
w tym rozliczen
korespondenc;ji
doreczonej
1617 | Ksiazki zwrotéw B5 dotyczy korespondencji
i przesylek zwracanych
przez urzad pocztowy
0raz goncow
1618 | Ewidencje dokumentacji kserowane;j, B5
laminowanej i bindowanej
162 Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne
1620 | Rejestr teczek (rejestr klas koficowych) A
1621 | Dzienniki korespondencyjne dla BES50
dokumentacji o r6znych klauzulach
niejawnosci
1622 | Dzienniki wykonanej dokumentacji B10
1623 | Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezakonczonych zawierajacej
informacje niejawne migdzy
komorkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze
- zmianami organizacyjnymi
1624 | Dziennik ewidencji B10
—_—
163 Archiwum zaktadowe
h-'_"'--—___
1630 | Ewidencja dokumentacji A przy czym sposéb
h i 5 prowadzenia ewidencji
przechowywanej w archiwum uregulowano w instrukcji
Zak%adowym o organizacji i zakresie
dziatania archiwum
T zaktadowego
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1631

Przekazywanie materialow
archiwalnych do archiwéw
panstwowych

1632

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

1633

Ewidencja udost¢pniania dokumentacji
w archiwum zaktadowym

B5

1634

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zakltadowym

BE5

w tym wydawanie
zaswiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kopii

1635

Skontrum dokumentacji w archiwum
zakladowym

1636

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum zakladowym

BE10

1637

Doradzanie komérkom organizacyjnym
w zakresie postepowania

z dokumentacja oraz ustalanie
terminéw przej¢cia dokumentacji

BES5

1638

Zagubienie lub utrata dokumentacji

BE10

postgpowanie
wyijasniajace

1639

Przekazywanie dokumentacji
do archiwum zakladowego

B2

wszystkie

Zbiory biblioteczne w podmiotach

1640

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

1641

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

BES5

migdzy innymi zakupy,
prenumeraty, dary,
wymiana

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan

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

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

komorki
meryto-
ryczne
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N
1711 | Kontrole przeprowadzane przez A kom(’tfki
. . . meryto-
_ podmioty w jednostkach im podlegtych EIEe
L —
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A komorki
meryto-
- ryczne
1713 | Udziat podmiotéw w kontrolach BE10 komérki
przeprowadzanych przez inne organy gzrz):: ’
lub jednostki organizacyjne
1714 | Ksiazka kontroli BE5
1715 |Kontrole w jednostkach i podmiotach .8 k"m"’trki
nie.podporzqdkowanych organom 32213 -
gminy
172 Audyt
1720 |Biezace akta audytu A A
1721 | Stale akta audytu A A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A A
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SPRAWY KADROWE

I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE
1 JEGO JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

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

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

kadrowych
2000 | Wiasne regulacje, ich projekty oraz A migdzy innymi
. o o - regulaminy pracy
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach kadrowych
2001 | Otrzymane od organdw i jednostek BEI10

zewngtrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw

kadrowych
2002 | Wykazy etatow A
2003 | Opisy stanowisk pracy i okreslanie A wszystkie

zakresu kompetencji i zadan

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

2010 | Wiasne regulacje, ich projekty oraz A
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach administracyjnych

2011 | Otrzymane od organdw i jednostek BE10
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnieni z zakresu spraw
administracyjnych

21 Nawigzywanie, przebieg

i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organow gminy

i kierownikow podmiotow
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211

460

Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw
do pracy

B5

przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia
wynika z odr¢gbnych
przepisow

Konkursy na stanowiska

2110

Konkursy na stanowiska w urzedach

B5

akta pracownikow
przyjetych odklada si¢
do akt osobowych;

przy czym dokumentacj¢
posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy
kiasie 111

2111

Konkursy na stanowiska w jednostkach
podlegtych

BS

akta pracownikow
przyjetych odklada si¢
do akt osobowych;

przy czym dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy
klasie 111

212

Obstuga zatrudnienia

2120

Obstuga zatrudnienia kierownictw
urze¢déw oraz kierownictw jednostek
podleglych

BE5

w tym zakonczenia
stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sig
do akt osobowych danego
pracownika

2121

Obstuga zatrudnienia pracownikow
urzedow

B5

w tym zakonczenia
stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢
do akt osobowych danego
pracownika

2122

Rozmieszczanie i wynagradzanie
pracownikow urzedow

BS5

migdzy innymi
delegowanie,
przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, podwyzki,
przydzial; akta dotyczace
konkretnych
pracownikéw odklada si¢
do akt osobowych danego
pracownika

2123

Rozmieszczanie i wynagradzanie
kierownictw jednostek podleglych

BS

Bc

migdzy innymi
delegowanie,
przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, podwyzki,
przydziat, akta dotyczace
konkretnych
pracownikow odklada si¢
do akt osobowych danego
pracownika

2124

Oswiadczenia majatkowe lub inne
os$wiadczenia o osobach zatrudnionych
i cztonkach ich rodzin

B"

*

) czas przechowywania
wynika z odrgbnych
przepisow prawa,

w innym przypadku
wynosi 5 lat
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2125 | Prace interwencyjne, roboty publiczne B5
213 Opiniowanie i ocenianie 0sob
zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw | BES przy czym akta dotyczace | wszystkie
dé konkretnych
Urzedow pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw BES przy czym akta dotyczace | komorki
Ed k podl h konkretnych meryto-
Jednostek po egb'c pracownikéw mozna ryczne
odtozyc¢ do akt
osobowych danego
pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 | Staze zawodowe BE10
2142 | Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
2150 | Prace zlecone ze sktadka B50 wszystkie
na ubezpieczenie spoleczne
2151 |Prace zlecone bez sktadki B10 wszystkie
na ubezpieczenie spoleczne
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 | Nagrody, podzigkowania, listy BEI10 iktakd"t‘yczﬁce
. onkretnycl
gratumc)’.] ne pracownikow odklada si¢
do akt osobowych danego
pracownika
2161 | Odznaczenia pafistwowe, samorzadowe | BE10 ik‘akdityczﬁce
e onkretnyc
1 1mnne pracownikow odklada sig
do akt osobowych danego
pracownika
. * *
2162 | Karanie B ) ) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepiséw prawa
217 Sprawy wojskowe 0sdb zatrudnionych | BE10
—uy
218 Dostep 0s6b zatrudnionych do BE20 migdzy innymi akta

informacji chronionych przepisami
prawa

postepowati
sprawdzajacych




Az

Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych BES0
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych | BE50 .Wty;“ programy
i systemy
teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa B5 wszystkie
w komoérkach organizacyjnych
223 Legitymacje stuzbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu BS5
i wynagrodzeniu
2240 | Zaswiadczenia o wynagrodzeniu BS5
do ZUS (Rp-7)
2241 |Sprawy pracownicze B3 wszystkie
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa A
pracy
231 Dzialania w zakresie zwalczania A
wypadkow, choréb zawodowych,
ryzyka w pracy
232 Wypadki
Alci przy czym dokumentacja
2320 | Wypadki przy pracy BE10 S s
$miertelnych
i inwalidzkich
kwalifikowana jest
do kategorii A
2 : i przy czym dokumentacja
321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Sy vadhbw zbiorowyet,
$miertelnych
i inwalidzkich
kwalifikowana jest
— do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby
— | zawodowe
_— __2_33’3* Choroby zawodowe BEI0
__,____‘__%3%3__ Warunki ucigzliwe B5
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I
! 234 Czas pracy
J_F,.--—'"-___-
:i 2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
i I
]| 2341 | Absencje w pracy B3
L —
! 2342 | Rozliczenia czasu pracy BS5 wszystkie
_' 2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
j 2345 | Ewidencja czasu pracy B3 wszystkie
2346 | Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy B3 wszystkie
235 Urlopy 0s6b zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe BS5
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B5 przy czym akta dotyczace
i . konkretnych
1 wychowawcze 1tp. pracownikow odklada si¢
do akt osobowych danego
pracownika
2352 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
konkretnych
pracownikéw odklada sig
do akt osobowych danego
pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie os6b B3
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych, sprawy socjalno-
bytowe oraz ubezpieczenia spoleczne
- i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
— os6b zatrudnionych
2400 | Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego | BE10
~— 1 ] dla os6b zatrudnionych
1 2401 | Shuzba przygotowawcza BE10 | Bc
2402 | Szkolenia organizowane we wlasnym BE10 ,Wdtym tP{(ZY pomocy N
zakresie dla os6b zatrudnionych Jednostek zownetrznye
—L__ | w podmiotach
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2403 | Doksztatcanie pracownikow BS studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla os6b
zatrudnionych;
kopie dokumentow
ukonczenia odklada si¢
do akt osobowych

241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 | Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane BS
w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

2411 | Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5

zatrudnionych
2412 | Opieka nad emerytami, rencistami BES
i osobami niepelnosprawnymi

2414 | Wspieranie osob zatrudnionych BS5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

2415 | Regulamin Zaktadowego Funduszu A

Swiadczen Socjalnych

2416 | Plan rzeczowo — finansowy ZFSS B5

2417 | Ewidencja wnioskéw o przyznanie BS

poszgzegélnych rodzajow $wiadczen
z ZFSS
242 Ubezpieczenia spoleczne

2420 | Zgloszenia do ubezpieczenia B10

spolecznego

2421 | Obstuga ubezpieczenia spolecznego B10 w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS

2422 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5

2424 | Emerytury i renty B10

2425 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze | B10

— itp.
243 Opieka zdrowotna
2430 | Organizowanie i obsluga opieki BE10
S zdrowotnej




2431

Badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy

B10

25

Administrowanie i eksploatowanie
obiektow bedacych w dyspozycji
urzedéw i innych jednostek
organizacyjnych gminy

250

Administracja obiektami

N7

2501

Udostegpnianie i oddawanie w najem lub
w dzierzawg wiasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom

B5

2502

Najmowanie lokali od innych na
potrzeby whasne

BS5

2503

Sprawy administracyjne

BS

wszystkie

251

Eksploatacja budynkow i lokali przez
urzedy i jednostki organizacyjne gminy

2510

Przygotowanie i realizacja remontow
biezacych budynkéw, lokali
i pomieszczen

B5

2511

Dokumentacja techniczna prac
remontowych

B5

2512

Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynkéw, lokali i pomieszczen

B5

korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia
w energi¢ elektryczna,
wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie

itp.

Ubezpieczenia majatkowe

B10

miedzy innymi
ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu itp.

Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania
liczy sig¢ od daty
‘wygasniecia umowy
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255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukcje, plany ochrony
ppoz., o§wiadczenia

o przeszkoleniu ppoz..,
interwencje jednostek
ochrony ppoz.. itp.

26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrédta zaopatrzenia B5 zamdwienia wysylane do
fim zewnetrznych,
reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obstuga materialowa srodkow
rzeczowych
2610 | Magazynowanie $rodkow trwalych B10 dowody przychodu
.. i rozchodu, kartoteki
1 metrwab'Ch ilosciowo-wartosciowe
2611 | Ewidencja $rodkow trwatych B10
i nietrwalych
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2613 | Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10
trwatych i przedmiotéw nietrwalych
2614 | Konserwacja i remonty $rodkéw B5
trwalych
2615 | Dokumentacja techniczno- BS
eksploatacyjna srodkéw trwalych
263 Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
2630 | Zakupy $rodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
2631 | Ewidencja $rodkéw transportu B10
2632 | Eksploatacja wiasnych srodkéw B5 :a”ﬁ (flhr(())ggwekarty
am W,
transportowy ch eksploatacji samochoddw,
przeglady techniczne,
remonty biezace
i kapitalne, sprawy garazy
~— | i myijni
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2633

Uzytkowanie obcych srodkow
transportowych

BS5

zlecenia, umowy
o wykorzystaniu
prywatnych samochodéw

2634

Eksploatacja srodk6éw lacznosci
(telefondw, telefaksow, modeméow,
aczy internetowych)

B10

w tym dokumentacja
dotyczaca konserwacji
i remontéw srodkow
lacznoscei

Zamoéwienia publiczne

270

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

271

Dokumentacja zaméwien publicznych

BS

2710

Dokumentacja zaméwien publicznych
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej

B10

272

Umowy zawarte w wyniku
postgpowania w trybie zamowien
publicznych

B10




268

--"""'-_—-|
FINANSE GMINY ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW1
JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
' 300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadniefi z zakresu
planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A Be
302 Planowanie budzetu gminy
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy | BES | Bc miedzy innymi materialy,
projekty, korespondencja,
5] uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalng | A
Izbg Obrachunkowa
3023 | Informacje o stanie mienia A
komunalnego
3026 |Budzety komorek organizacyjnych BE10 wszystkie
i ich zmiany
303 Realizacja budzetu
3030 | Uklad wykonawczy budzetu gminy A
3031 | Przekazywanie $rodkéw finansowych B5
dla urzedéw, ich komérek i jednostek
organizacyjnych gminy
3032 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5 “I’(‘YL“ z urzgdami
— subwencji i dotacji i
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania BES5 jezeli sprawozdania wzystkie
i czastkowe w danym roku
budzetu sq 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
3035 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy A
S z wykonania budzetu
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3036

Rewizja budzetu i jego bilansu

3037

Realizacja budzetéw komoérek
organizacyjnych

BE10

wszystkie

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dziatalnos$ci urz¢déw
i jednostek organizacyjnych gminy

B5

3041

Finansowanie inwestycji

BES

3042

Finansowanie remontow

B5

305

Obstuga finansowa funduszy, Srodkéow
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodéw pozabudzetowych

3050

Obstuga finansowa funduszy i srodkow
dodatkowych

B5

3051

Obstuga finansowa pozyczek
i kredytéw

B5

3052

Wspdlpraca z bankami finansujacymi
i kredytujacymi

B5

3053

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

B

*

) czas przechowywania
wynika z odrebnych
regulacji lub umoéw,

w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat

31

3054

Gospodarka pozabudzetowa

B5

Dochody, podatki i optaty

310

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
dochodow, podatkow, optat, egzekucji
i windykacji

Zobowiazania podatkowe

3110

Planowanie dochodéw z podatkow
i optat oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie
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e
3111 |Rejestry podatkowe, ewidencje B10
i wykazy w tym zakresie
S
: 312 Podatki i ich wymiary
= —.--._________——-
1 3120 |Podatek od nieruchomosci B10
| 3121 | Podatek rolny B10
T 3122 | Podatek lesny B10
3123 | Laczne zobowigzanie podatkowe B10
rolnikow
3124 |Podatek od $rodkéw transportowych B10
3125 | Podatek od oséb fizycznych B10
3126 |Podatek od spadkéw i darowizn B10
3127 | Laczne zobowiazanie podatkowe B10
dla os6b niebedacych rolnikami
313 Oplaty
3130 | Oplata skarbowa B10
3132 | Oplata targowa B10
3133 | Oplata ewidencyjna CEPiK B10
3134 | Oplata adiacencka B10
3138 | Optata od posiadania pso6w B10
3139 | Oplata za korzystanie z zezwolenia na B10
- sprzedaz napojéw alkoholowych
. 314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach BS
— | podatkowych
s 3141 | Zaswiadczenia w sprawach oplat BS5
3142 | Informacje o zgtoszonych do B5
opodatkowania nieruchomosciach
— budynkowych i gruntowych
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24

Egzekucja i windykacja

3160

Egzekucja administracyjna prowadzona
przez podmiot

B5

3161

Egzekucja administracyjna prowadzona
przez inne organy egzekucyjne

B5

3162

Windykacja naleznosci

B5

3163

Kontrole podatkowe przeprowadzane
przez przedstawicieli gminy
u podatnikow

BE10

3164

Zabezpieczenia hipoteczne

B10

32

Rachunkowo$¢ , ksiggowos¢, obstuga
kasowa

320

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowoéci, ksiegowosci i obstugi
kasowej

3200

Polityka rachunkowosci i plany kont

w tym jej projekty,
uzgodnienia

3201

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace zagadniefi z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej

321

Obrot gotowkowy i bezgotowkowy

3210

Obrot gotowkowy

B5

plany i raporty kasowe
(niestanowiace dowoddéw
kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych

i rozrachunkowych

3212

Depozyty kasowe, obstuga wadium

BS

322

Ksiggowos¢

Dowody ksiggowe

B5

Dokumentacja ksiggowa

B5
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3222 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi (VAT),
w tym wezwania do
zaplaty

3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS

3224 | Uzgadnianie sald BS5

3225 | Kontrole i rewizje kasy BS5

3226 | Zobowiazania, poreczenia B5

3227 | Ksiggowos¢ materialowo-towarowa BS5

3228 | Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10

3229 | Dowody ksiggowe innych naleznos$ci B5

323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja pfac i potracen B5
z plac

3231 |Listy plac B50

3232 | Kartoteki wynagrodzen B50

3233 | Wyplaty diet radnym B10

3234 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5

podatku dochodowego

3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50

spoleczne

3236 | Deklaracje na PFRON B5

3237 | Dokumentacja wynagrodzen B50

z bezosobowego funduszu ptac
324 Inwentaryzacja

3240 | Wycena i przecenia B10

3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS5

sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
S inwentaryzacyjne
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325 Dyscyplina finansowa
| 3250 Interwencje Gioéwnego Ksiggowego A
3251 |Inne Sprawy nadzoru finansowego BE5
326 Pracownicza Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa
3260 | Deklaracje przystapienia do PKZP B5 czas przechowywania
liczy si¢ od roku
nastepnego po ustaniu
czlonkostwa
3261 | Walne Zebrania Cztonkéw PKZP B10 W tym sprawozdania
i osiedzenia Zarzqdu z dziatalnosci
3262 | Dowody ksiegowe PKZP BS
3263 | Ksiggi rachunkowe PKZP B35
KULTURA, OCHRONA
ZABYTKOW, KULTURA
F IZYCZNA, TURYSTYKA I
WYPOCZYNEK ORAZ
| SYSTEM OSWIATY
_‘_‘9_ Kultura
400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
Prawne dotyczace zagadniet z zakresu
—1 | kulturz
401 Programy rozwoju kultury i ochrony A
—{ | dziedzictwa kulturowego
402 Rejestracja instytucji kultury
—t———__ |1 monitorowanie ich dzialalnosci
RL 4020 Rejestracja instytucji kultury A
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h 4021 | Monitorowanie dziatalnosci instytucji A
( kultury
403 Mecenat nad dziatalnoscia kulturalng A
| 4030 | Doroczna Nagroda Gminy Przemysla A
4031 | Stypendium tworcze BE10
4032 | Wspieranie przedsigwzieé kulturalnych | BES5
1 podmiotéw zewnetrznych
'E 404 Organizacja imprez kulturalnych, w tyf: obchodéw rocznic
1 uroczystosci, obchodow AmoRpEh
4040 | Organizacja imprez, uroczystosci A
i obchodéw stalych oraz periodycznych
4041 | Organizacja imprez, uroczystosci A
i obchodéw jednorazowych
41 Zabytki
" 410 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
' prawne dotyczace zagadnien z zakresu
J ochrony zabytkow
: 411 Programy opieki nad zabytkami A
__ i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
412 Ochrona zabytkéw
o 4120 | Zabytki nieruchome A w tym gminna ewidencja
l;_.- - zabytkéw nieruchomych
' e | 4121 | Zabytki ruchome A
i T
| 4122 | Zgtaszanie o odkryciach lub A
) ujawnieniach przedmiotéw
T zabytkowych
|I'
| 4123 | Wspéltdziatanie z wojewodzkim BE10
Ji konserwatorem zabytkéow
i 1 otrzymywanie informacji z rejestrow
T zabytkow
g
| 4124 | Przejmowanie w zarzad obiektu A
- 1 |zabytkowego
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' 4125 | Prace konserwatorskie, restauratorskie A
i roboty budowlane przy zabytku
—1 |
: 4126 | Znakowanie obiektow zabytkowych A zadanie tylko powiatu
—1 |
; 4127 | Opiniowanie projektow reklam na B10
obiektach zabytkowych
| 4128 | Dotacje na prace remontowo- B10
konserwatorskie przy obiektach
zabytkowych
_ 413 Spoteczni opiekunowie zabytkow BEI10 zadanie tylko powiatu
414 Opieka nad pomnikami i miejscami A
pamigci
415 Parki kulturowe A migdzy innymi sprawy
utworzenia parku, planu
Jiego ochrony
416 Popularyzacja i upowszechnianie A
wiedzy o zabytkach
42 Kultura fizyczna
420 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury fizycznej
421 Programy rozwoju kultury fizycznej A
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
422 Prowadzenie ewidenc;ji i rejestrow
oraz dokumentacji jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych
o za kultur¢ fizyczng
4220 |Kluby sportowe, zwiazki sportowe, A zadanie tylko powiatu
= stowarzyszenia kultury fizycznej
E ) 4221 | Uczniowskie kluby sportowe A
‘—-—___qh___\
4222 | Stowarzyszenia kultury fizycznej A zadanie tylko powiatu
nieprowadzace dziatalnosci
e gospodarczej
| 4223 | Obiekty sportowe i rekreacyjne A zadanic tylko powiatu
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: 423 Opieka nad sportowcami i dziatalnoscia | BE10 w tym stypendia
sportowa
..-——"'"-_-____
4230 | Nagrody i wyrdznienia BE10
424 Popularyzacja walorow rekreacji BE10
ruchowej
425 Organizacja zaj¢¢, zawodow i imprez BE10
sportowo-rekreacyjnych
426 Wspieranie jednostek organizacyjnych | BE10
odpowiedzialnych za kulturg fizyczna
4260 | Nadzor nad Przemyskim Osrodkiem BE10
Sportu i Rekreaciji
43 Turystyka i wypoczynek
430 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
turystyki i wypoczynku
431 Programy rozwoju turystyki A
i wypoczynku oraz sprawozdawczo$¢
w tym zakresie
432 Organizacja informacji turystycznej BE10
433 Wyznaczanie szlakoéw turystycznych A
i tras rowerowych
434 Wspieranie dziatalno$ci w zakresie BE10
turystyki i wypoczynku
44 System o$wiaty
440 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
| systemu o$wiaty
441 Programy o§wiatowe oraz A
— sprawozdawczo$é w tym zakresie
4410 | Strategia rozwoju edukacji A
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442 System o$wiaty publiczne)
4420 | Ustalanie sieci przedszkoli publicznych A
4421 | Ustalanie sieci szkét publicznych oraz A
granic ich obwodéw
4422 | Uzyskiwanie zezwolen na zalozenie A
szkoly lub placéwki publicznej
4423 | Nadawanie i cofanie uprawnien szkoly A
publicznej dla szkét niepublicznych
4424 | Nadzér nad dziatalnoscia szkot A w tym arkusze »
i placowek o$wiatowych oreanizacyjne =0
4425 | Wspieranie szko6t publicznych BE10
prowadzonych przez inne organy
prowadzace
4426 | Wyposazanie szkot w sprzet i pomoce BS
naukowe
4427 |Koordynacja dziatan jednostek B5
o$wiatowych
443 Szkoty niepubliczne
4430 | Prowadzenie ewidencji szkot A w tym procedura
. bli h dokonywapla wpisu,
niepublicznyc wykredlenia
4431 | Wspieranie szko6t niepublicznych BE10 migdzy innymi
przekazywanie dotacji
444 System informacji o§wiatowej A
445 Organizacja i realizacja zadan z zakresu
nauczania i wychowania
4450 |Realizacja obowiazku nauki oraz BE10
sprawy rekrutacji do szkot ‘
4451 |Kierowanie dzieci do szkot specjalnych | B10 zadanie tylko powiatu
lub o$rodkéw poza granicami gminy
4452 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna
4453 | Dofinansowanie kosztow ksztalcenia B10
miodocianych
4454 | Pomoc psychologiczno-pedagogicznai | BE10
klasy integracyjne
4455 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
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446 Wspieranie uczniow
4460 | Programy pomocy materialnej dla A
uczniéw
4461 | Przyznawanie zasitkow szkolnych BS
uczniom
4462 | Przyznawanie stypendiéw szkolnych B5
uczniom
4463 | Pomoc materialna uczniom BE5
o charakterze motywacyjnym
4464 | Dowdz ucznidéw do szkot BE5
447 Rozwéj zawodowy nauczycieli
4470 | Awans zawodowy nauczycieli BES0
4471 | Wspieranie doskonalenia zawodowego | BES
nauczycieli
4472 | Nagradzanie i wyréznianie nauczycieli | BE10
4473 | Nagrody dla nauczycieli B10
448 Sprawy nauczycieli
4481 | Uzgodnienia ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach dotyczacych
L nauczycieli
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WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE I
0BYWATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCIIJEJ
BEZPIECZENSTWO

et e e
e o

50

Wybory i referenda, spisy powszechne

500

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace wyborow
i referendéw, spisow powszechnych

501

Rejestry i spisy wyborcow

5010

Prowadzenie i obsluga rejestru
wyborcow

BES5

5011

Spisy wyborcow

B5"

*

) chyba ze przepis
odrgbny okresla inny czas
przechowywania

5012

Udostgpnianie danych z rejestru
i spiséw wyborcoéw

B5

502

Obstuga organizacyjna wyboréw

BE5"

*

) chyba ze przepis
odrebny okresla inny czas
przechowywania

503

Obstuga organizacyjna referendow

BE5"

*’

) chyba ze przepis
odrebny okre$la inny czas
przechowywania

504

Obstuga spiséw powszechnych

5040

Miejskie biura spisowe

BE5

5041

Rachmistrze spisowi

B5

5042

Nadzorowanie prac spisowych

BES
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5043

Popularyzacja spisow powszechnych

BE5

Stowarzyszenia i fundacje

zadanie tylko powiatu

510

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu nadzoru nad
stowarzyszeniami i fundacjami

zadanie tylko powiatu

511

Monitorowanie dziatalnosci
stowarzyszen

zadanie tylko powiatu

512

Monitorowanie dziatalnosci
stowarzyszen zwyklych

zadanie tylko powiatu

513

Monitorowanie dziatalnosci fundacji

zadanie tylko powiatu
w tym dokumentacja
przekazywana z sadu,
czy fundacji

514

Udostepnianie jednostkom
zewnetrznym i osobom fizycznym
informacji dotyczacych dzialalnosci
stowarzyszen i fundacji

BES5

zadanie tylko powiatu

52

Dziatalno$¢ organizacji pozytku
publicznego

520

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace dzialalnosci
organizacji pozytku publicznego

521

Miejska Rada Dziatalnosci Pozytku
Publicznego

522

Wspdlne zespoty doradcze
i opiniodawcze gminy i organizacji
pozytku publicznego

523

Wymiana informacji o kierunkach
dziatalno$ci organizacji pozytku
publicznego pomiedzy gming i tymi
organizacjami
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525

2 84

Otwarte konkursy ofert w zakresie
dziatalnosci pozytku publicznego

BES

Oferty z wiasnej inicjatywy organizacji

pozytku publicznego na realizacj¢
zadan z zakresu tej dziatalnodci

BE5

526

Realizacja zadan z zakresu dzialalnosci

pozytku publicznego przez organizacje
pozytku publicznego

BE10

Sprawy spoteczne i obywatelskie

530

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace spraw
spolecznych i obywatelskich

531

Sprawy spoleczne

5310

Zgromadzenia i imprezy masowe

BES

5311

Zbiorki publiczne

BES

5312

Mniejszo$ci narodowe

5313

Repatrianci

5314

Obsluga rzeczy znalezionych

BE5

5315

Przekazywanie do publicznej
wiadomosci informacji, zawiadomien
itp. od innych organéw

B5

w tym od organow
$cigania i wymiaru
sprawiedliwosci

332

Przyjmowanie o§wiadczen
i po$wiadczenia

5320

Oswiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy

333

Wybory tawnikéw sadowych

BE5

534

Sprawy obywatelskie
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5341 | Ewidencja ludnosci BE50
—
5342 | Aktualizowanie danych w ewidencji B5
ludnosci
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowodow osobistych B10” ") przy czym
dokumentacja dowoddw
b osobistych wydanych w
okresie do 1979 1.
(wlacznie) kwalifikowana
jest do kategorii A, w
8 okresie od 1980 do 2010
do kategorii BES0
5345 | Udostepnianie danych i wydawanie BS
za$wiadczen z ewidencji ludnosci
lub dokumentacji wydanych dowodow
: osobistych
535 Stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, matzenstw, zgonéw | A USC
5351 |Rejestracja aktoéw urodzenia, A USC
malzefistwa, zgonu i ich zmiany
5352 | Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie B5" ") podana kwalifikacja USC
tredci, odtworzenie i uzupelnienie aktu jest obowiazujaca, jezeli
il wiasciwa dokumentacja
3 stanu cywilnego z tych spraw zostata
1 odlozona do akt
zbiorowych
)
5353 | Wpisywanie akt stanu cywilnego B10” ") podana kwalifikaca | USC
sporzadzonych za granica do polskich jest obowiazujaca, jezeli
ksi wlasciwa dokumentacja
513g z tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
5354 | Zezwolenie na zawarcie matzenistwa B5" " podana kwalifikacja USC
przed upltywem miesiaca jest obowiazujaca, jezeli
wiasciwa dokumentacja
z tych spraw zostata
. odfozona do akt
. zbiorowych
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10" " podana kwalifikacja USC

e

Jjest obowiazujaca, jezeli
whasciwa dokumentacja
z tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
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- 5356 | Nadawanie medalu za dtugoletnie A USC
g
pozycie matzenskie
-
1 536 Udostepnianie i wymiana danych
] i informacji z akt stanu cywilnego
1 oraz ich zabezpieczanie
3 5360 | Zaswiadczenia o zdolnoéci do zawarcia | B5” " podana kwalifikacja USC
H“ ma,lzeflstwa Za granical jest obowiqzujqca, jeieli
%‘ wlasciwa dokumentacja
f z tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
: 5361 | Zaswiadczenia o braku okolicznodci B5" ") podana kwalifikacja USC
wylaczajacych zawarcie malzenstwa Jest obowiazujaca, jezeli
wiasciwa dokumentacja
z tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
5362 | Odpisy zupetne, skrécone B5 USC
i wielojezyczne aktow stanu cywilnego
5363 | Powiadamianie innych podmiotéw B5 USC
i jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu
cywilnego
5364 | Udostepnianie innych informacji na B3 W(;Ykm Zas'Wi*l'IdCZ?“iah Usc
. . o dokonanych wpisach,
podstawie akt stanu cywilnego e raku, Baginiesliee
zniszczeniu ksiegi
5365 |Profilaktyka i konserwacja akt stanu BE10 w tym uzyskiwanie zgody | JSC
il od wojewody na
Cywiincgo wyniesienie akt poza
urzad stanu cywilnego
537 Sprawy konsularne BE5 USC
>4 Rejestracja pojazdow, wydawanie zadnie tylko powiatu
el uprawnien do kierowania pojazdami
ik 540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A zadnie tylko powiatu
[ akty prawne dotyczace rejestracji
" pojazdéw i wydawania uprawnien do
] kierowania pojazdami
- __5-4-1_- Rejestracj a pojazdow zadnie tylko powiatu
S 5410 | Dokumentacja rejestracji pojazdéw BE10 zadnie tylko powiatu
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5411

Udostepnianie danych i wydawanie
za$wiadczen w zakresie rejestracji
pojazdow

B5

zadnie tylko powiatu

542

Stacje kontroli pojazdow, diagnosci

zadnie tylko powiatu

5420

Rejestrowanie przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow

BE10

zadnie tylko powiatu

5421

Nadz6r nad dziatalnoscia stacji kontroli
pojazdoéw

BE10

zadnie tylko powiatu

5422

Wydawanie i cofanie uprawnien dla
diagnostéw

BE10

zadnie tylko powiatu

543

Wydawanie uprawnien do kierowania
pojazdami

zadnie tylko powiatu

5430

Ewidencjonowanie kierowcow

BE10

zaduie tylko powiatu

5431

Ewidencjonowanie 0os6b bez uprawnien
do kierowania pojazdami

BE10

zadnie tylko powiatu

5432

Udostepnianie danych i wydawanie
za$wiadczen w zakresie uprawnien do
kierowania pojazdami

B5

zadnie tylko powiatu

544

Osrodki szkolenia kierowcow,
instruktorzy nauki jazdy

zadnie tylko powiatu

5440

Rejestrowanie dzialalnosci
przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcéw

BE10

zadnie tylko powiatu

5441

Wpisywanie i skreslanie z ewidencji
instruktorow

BE10

zadnie tylko powiatu

55

Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy
wojskowe i obronne

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace bezpieczefistwa
ludnosci, spraw wojskowych

i obronnych

551

Komisja bezpieczenstwa i porzadku

zadnie tylko powiatu

5510

Organizacja Komisji bezpieczefistwa
i porzadku

zadnie tylko powiatu
w tym powolywanie,

do prac, regulaminy

odwotywanie, kierowanie
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5511

Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa
i porzadku

zadnie tylko powiatu

552

Bezpieczenstwo ludnosci

5520

Zapewnienie bezpieczenstwa
mieszkaficom gminy i osobom
przebywajacym czasowo na terenie
gminy

BE5

5521

Organizacja i dziatalnos¢ strazy
miejskich

5522

Wspoéldziatanie z organizacjami
zajmujacymi si¢ organizowaniem
i niesieniem pomocy i ratunku

BES

miedzy innymi WOPR,
GOPR

553

Zarzadzanie kryzysowe

5530

Prace Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

5532

Planowanie i prognozowanie dziatan
w wypadku wystapienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie

5533

Planowanie i organizowanie systemow
ostrzegania ludnosci

5534

Organizacja tacznosci alarmowe;j

BEI10

5535

Zapobieganie i reagowanie
w sytuacjach nadzwyczajnych
i kryzysowych

5536

Dokumentowanie dziatan
podejmowanych przez centrum
zarzadzania kryzysowego

5537

Szkolenia w zakresie zarzadzania
kryzysowego

B10

554

Ochrona przeciwpozarowa
i przeciwpowodziowa

5540

Programowanie i analizowanie
dziatalno$ci strazy pozarnej

5541

Popularyzacja ochrony
przeciwpozarowej




5544 | Planowanie zabezpieczenia gminy A
przed powodzia oraz analizowanie
zagrozenia
5545 | Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 | Plany obrony cywilnej A
5551 | Opracowywanie i uzgadnianie planéw A

dziatania w zakresie obrony cywilnej

5552 | Organizacja formacji obronnych A

5553 | Ocena stanu przygotowan obrony A
cywilnej

5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10

=

5555 | Zaopatrzenie ludnosci i zaktadéw pracy | B10
W sprzgt obronny

5556 | Baza stuzaca obronie cywilnej B10

5557 | Popularyzacja obrony cywilnej oraz A
szkolenia w tym zakresie

556 Sprawy obronne
5560 | Planowanie w zakresie spraw A
obronnych
5561 | Organizowanie systemu kierowania B10
obronnoscig
5562 | Przygotowanie publicznej B10

i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne paiistwa

5563 | Przygotowanie obiektow i drég B10
0 znaczeniu obronnym na potrzeby
obronne parnistwa

5565 | Nakladanie obowiazku $wiadczen B10
osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie

5566 | Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy B10
ruchomych na cele §wiadczen na rzecz
obronnosci oraz wykonywanie tych

- swiadczen
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5567

Odszkodowania za utrat¢ lub
uszkodzenie oraz za szkody wynikte
z utrzymania przedmiotéw $wiadczefi
rzeczowych

B10

5568

Realizacja zadan na rzecz wojsk
sojuszniczych wynikajacych

z obowiazkdw panstwa-gospodarza
(HNS)

B10

5569

Szkolenia obronne

B10

557

Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowej

5570

Organizacja kwalifikacji wojskowej

B10

5571

Dziatalno$é¢ komisji kwalifikacyjnej

B10

5572

Orzekanie w sprawach wojskowych

B10

5573

Reklamowanie 0s6b od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej

w czasie ogloszenia mobilizacji i czasie

wojny

B10
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KSZTALTOWANIE I
OCHRONA SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY I
ZIEMI, GEODEZJA 1
KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE
PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO I
GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

60

Ksztattowanie i ochrona srodowiska

600

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace ksztattowania
i ochrony §rodowiska

601

Ustalanie i opiniowanie polityki
ekologicznej

602

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony $rodowiska

603

Monitoring w zakresie ochrony
srodowiska

604

Informacje o srodowisku i jego
ochronie

BE10

605

Ksztaltowanie postaw
proekologicznych

BE10




606

610

611

612

HE

Whioskowanie o $ciganie za
wykroczenia okreslone w przepisach
prawa dotyczacych ochrony przyrody
i srodowiska '

BE10

Gospodarowanie zasobami przyrody

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace gospodarowania
zasobami przyrody

Programy, projekty, analizy z zakresu
ospodarowania zasobami przyrody

Ochrona przyrody, gruntéw rolnych
i le§nych

6120

Ustanawianie form ochrony przyrody

6121

Utrzymywanie form ochrony przyrody

BS

6122

Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat

BES

6123

Zwierzeta i rosliny podlegajace
ograniczeniom przewozowym

BE10

w tym rejestr 1 wydawanie
zaswiadczef

6124

Rekultywacja gruntéw rolnych

BE10

613

Ochrona roélin, zieleni i zadrzewien

6130

Ustanawianie i ochrona zieleni,
zadrzewien, parkéw miejskich

6131

Zezwalanie na usuwanie drzew
i krzewow

B5

6132

Nakladanie kar za zniszczenie,
usuwanie, niewlasciwa pielegnacjg
terenéw zieleni, drzew i krzewow

BS

614

Ochrona zwierzat i ochrona
weterynaryjna

6140

Ochrona zwierzat gospodarskich
i domowych

BES

miedzy innymi informacje
o zasadach hodowli
zwierzat; zapobieganie
bezdomnosci, rejestr psow
agresywnych, odbieranie
zwierzat wlascicielom
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6141 | Informacje o posiadaczach i hodowcach | BE5 mi@f’? innymi _felf_s"
zwierzat podlegajacych ochronie Ev(;silsadzcz’e::ﬁ:’()s e
za$wiadczenia o wpisie
6142 | Zwalczanie zakaznych choréb BE5
zwierzecych
6143 | Profilaktyka weterynaryjna BES
i upowszechnianie higieny
pozyskiwania produktow zwierz¢cych
615 Gospodarka towiecka
6150 | Administrowanie towiectwem BEI10 migdzy innymi ustalanie
obwodow towieckich,
dzierzawa obwodow
towieckich, odstrzat
redukcyjny zwierzat,
nadzor nad pogotowiami
dla zwierzat dziko
zyjacych
6151 |Plany towieckie BE5 migdzy innymi
opiniowanie planow
lowieckich
6152 | Zezwalanie na hodowle chartow BE5 zadanie tylko powiatu
rasowych i ich mieszancoéw
616 Ochrona lasow i1 gospodarka le$na
w lasach niestanowiacych wlasno$ci
Skarbu Panstwa
6160 |Powierzanie realizacji zadan z zakresu A zadanie tylko powiatu
gospodarki lesnej
6161 |Roczne limity zalesienia A uzgodnienia z powiatem
6162 | Uproszczone plany urzadzenia lasow A zadanie tylko powiatu
oraz inwentaryzacja stanu lasow
6163 | Kontrola realizacji zadan z zakresu BE10 zadanie tylko powiatu
gospodarki lesnej
6164 | Realizacja zadan z zakresu gospodarki | BE10 zadanie tylko powiatu
1567E; migdzy innymi
esnej przyznawanie dotacji
617 Rybactwo srédladowe
6170 |Srodladowe obwody rybackie A zadanie tylko powiatu
6171 | Nadzor nad srodladowa gospodarka BE5 zadanie tylko powiatu

rybacka
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6172

Wydawanie kart wedkarskich i kart
lowiectwa podwodnego

B5

zadanie tylko powiatu

6173

Rejestracja sprzgtu plywajacego
stuzacego do potowu ryb

B5

zadanie tylko powiatu

6174

Zezwalanie na przegradzanie
sieciowymi rybackimi narz¢dziami
polowowymi wod plynacych

B5

zadanie tylko powiatu

6175

Zezwalanie na ustawianie sieciowych
rybackich narzgdzi polowowych na
wodach s$rodladowych

B5

zadanie tylko powiatu

618

Produkcja ro$linna

6180

Zezwalanie na uprawe maku i konopi

BE5

6181

Ochrona roélin uprawnych przed
chorobami i szkodnikami

BE5

6182

Nakazy wykonania okreslonych
czynnosci i zabiegéw w zakresie
ochron roslin

BE5

619

Sprawy ogodlne rolnictwa

6190

Zwalczanie skutkow klgsk
zywiotowych w rolnictwie

B10

6191

Stwierdzanie okresow pracy
w gospodarstwie rolnym

B10

6192

Os$wiadczenia w sprawie prowadzenia
lub pracy w gospodarstwie rolnym

BE10

62

6193

Informacje dotyczace spraw ogdlnych
rolnictwa

B5

W prowadzanie do $rodowiska

substancji lub energii, gospodarowanie

odpadami oraz ochrona przed halasem




zanieczyszczenia powietrza

620 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace wprowadzania
do $rodowiska substancji lub energii,
gospodarowania odpadami oraz
ochrony przed halasem
621 Programy, projekty, analizy z zakresu A
wprowadzania do srodowiska
substancji lub energii, gospodarowania
odpadami oraz ochrony przed halasem
622 Wprowadzanie substancji lub energii
do $rodowiska
6220 | Ustalanie wptywu realizacji inwestycji | BE10 migdzy innymi decyzje
srod ok o §rodowiskowych
na srodowisko uwarunkowaniach
realizacji inwestycji,
opiniowanie
przedsiewzigé w zakresie
wplywu na srodowisko
6221 | Pozwalanie na wprowadzanie do BE10 migdzy innymi wydanie,
. d . k b t . l b .s cofame, ograniczanie,
srodowiska substancji lub energii o sanis hnzwglen
6222 | Zgtaszanie eksploatacji instalacji, BES
ktorych uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia
6223 | Pozwolenia zintegrowane w zakresie BE10
wprowadzania substancji lub energii
do $rodowiska
6224 | Pomiary wielkosci emisji BE5 migdzy innymi informacje
. , e o pomiarach w skali
zanieczyszczen powietrza wojewbdztwa, informacje
o pomiarach
prowadzonych przez
zobowiazane podmioty,
monitorowanie pomiar6w
6225 |Pozwolenia na wprowadzanie gazéw BE10
i pylow do powietrza
6226 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES
przed substancjami lub polami
elektromagnetycznymi
6227 | Uczestnictwo w systemie handlu BES mi@dzil’ innymi
. o zezwolenia,
uprawnieniami do emisji. monitorowanie
i monitorowanie wielkosci emisji
6228 | Bilanse Zrodet szkodliwego A
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623 Gospodarka odpadami
6230 | Zatwierdzanie programéw gospodarki | BE10 w ‘tym takze
. . . . wsirzymywanie
odpadam1 nlebezplecznyml dzial;;noys'ci w zakresie
gospodarowania
odpadami
| niebezpiecznymi
6231 | Informacje o powaznych awariach BE10
6232 | Informacje o wytwarzaniu odpadow BE5 mi@d_zydi"“y,mi ormacii
oraz sposobach gospodarowania eanvisrzANie (IOTREst
odpadami
6233 | Zezwalanie na prowadzenie BS
odzyskiwania, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow
6234 | Opiniowanie wnioskéw o wydanie B5 opinie dia innych
zezwolen na prowadzenie odzyskiwania orBanow
lub unieszkodliwiania odpadéw
6235 | Zglaszanie posiadania oraz B5 wraz Z rejestrem
prowadzenia transportu odpadow
6236 | Nakazy usunigcia odpadéw z miejsc BE5
nieprzeznaczonych do ich skladowania
lub magazynowania
6237 | Zezwolenia na migdzynarodowe BES5 §- Z"ZW"‘e“iad
przemieszczanie odpadéw oraz ‘jj{ﬁ;“,ﬂi‘,“i °
zezwolenia wstepne na prowadzenie
instalacji, w ktérej prowadzone sa
procesy odzysku
624 Oplaty za gospodarcze korzystanie ze B10
srodowiska
625 Ochrona przed hatasem
6250 | Mapy akustyczne A
6251 | Decydowanie o dopuszczalnym BE10 miquy i“,"g“_‘i wydawane
poziomie hatasu, w tym pozwolenia na m‘;r&(:lvc';e .
emitowanie hatasu do srodowiska
6252 | Zgtaszanie instalacji emitujacych hatas, | BES5
ktorych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia
6253 | Pomiary emisji hatasu BES
6254 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony | BES5
przed halasem
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Ochrona wod i gospodarowanie
wodami

630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace ochrony wod
i gospodarowania wodami
631 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony wod i gospodarowania wodami
632 Ochrona wod oraz ochrona przed
powodzia 1 susza
6320 | Ustalanie stref ochronnych ujeé wody | BE10
6321 |Studium ochrony przeciwpowodziowej | A w tym opinie
6322 | Odszkodowania w zwigzku z zalaniem | BE10
gruntéw podczas powodzi
6323 | Nakazy usunigcia drzew i krzewow BE10 zadanie tylko powiatu
Miedzy innymi
z terendéw walow
przeciwpowodziowych
6324 | Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom B5
wod
633 Prawo wiasnosci wod
6330 | Ustalanie linii brzegu BE10 zadanie tylko powiatu
6331 | Naruszenie stanu wody na gruncie B5
6321 | Uzytkowanie gruntéw pokrytych BE10
wodami
634 Zarzadzanie zasobami wodnymi
6340 | Ustalanie stref ochronnych urzadzen BE10 zadanie tylko powiatu
pomiarowych pafistwowej sieci
hydrologiczno-meteorologicznej
6341 | Pozwolenia wodnoprawne BE10 zadanie tylko powiatu
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6342 | Zgtaszanie instalacji wodnych, ktorych | BES
eksploatacja nie wymaga pozwolenia
6343 | Spotki wodne BE10 zadanie tylko powiatu
6344 | Ewidencjonowanie kapielisk A
Ochrona powierzchni ziemi zadanie tylko powiatu
640 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A zadanie tylko powiatu
akty prawne dotyczace ochrony
powierzchni ziemi
641 Programy, projekty, analizy z zakresu A zadanie tylko powiatu
ochrony powierzchni ziemi
642 Badanie jakosci gleby i ziemi BE10 zadanie tylko powiatu
643 Obserwacje teren6w zagrozonych A zadanie tylko powiatu
ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktérych wystepuja te ruchy
644 Uzgodnienia w odniesieniu do terenéw | BE10 zadanie tylko powiatu
zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych
645 Wydawanie opinii w zakresie ochrony | BES zadanie tylko powiatu
powierzchni ziemi
Gospodarowania ztozami i kopalinami
650 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace gospodarowania
ztozami i kopalinami
651 Programy, projekty, analizy z zakresu - A
gospodarowania ztozami i kopalinami
652 Geologia surowcowa
6520 | Ewidencja z16z kopalin A
6521 |Inwentaryzacja i bilanse zasobow A

746z kopalin
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6522 | Przyznawanie koncesji na BE10 zadanie tylko powiatu
poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin pospolitych
6523 | Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, | BES
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych
6524 | Opiniowanie planéw ruchu zaktadu A
gorniczego
6525 | Analizy wykonawstwa prac w zakresie | BES
geologii surowcowej
6526 | Zatwierdzanie kryteriéw bilansowosci | BES
ztoz
6527 | Zatwierdzanie projektu BES
zagospodarowania zloza
6528 | Przyjmowanie dokumentacji ustalajacej | BES
zasoby zt6z kopalin pospolitych
653 Hydrogeologia
6530 | Zatwierdzanie projektéw prac BES5
hydrogeologicznych
6531 | Przyjmowanie dokumentacji BES
hydrogeologicznych
654 Geologia inzynierska
6540 | Zatwierdzanie projektow prac BES5
geologiczno- inzynierskich
6541 | Przyjmowanie dokumentacji BE5
geologiczno- inzynierskiej
655 Inne prace geologiczne BE10
656 Szkody gornicze
6560 | Analizy i informacje dotyczace A
wystepowania szkod gérniczych
6561 |Programy, plany, sprawozdania A
w zakresie usuwania szkod gorniczych
6562 | Koordynacja zamierzen i wspdtpraca BE10 zadanie tylko powiatu

z innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania i likwidacji szkod
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6563

Orzekanie w sprawie szkod gérniczych

BE10

6564

Ewidencja budynkow mieszkalnych
zakwalifikowanych do rozbiorki na
skutek szkod gérniczych

6565

Przeglady okresowe budynkdéw
przeznaczonych do rozbiorki na skutek
szkod

BES

657

Nadzor nad robotami geologicznymi

6570

Nadz6r i kontrola nad prowadzeniem
badan i sporzadzaniem dokumentacji
geologicznej

BE10

6571

Orzecznictwo w sprawach szkod
powstatych w zwiazku z robotami
geologicznymi

BEI10

6572

Zezwolenia na prowadzenie prac
geologicznych

BE5

6573

Kontrola realizacji planow prac
geologicznych

BE10

658

Informacja geologiczna
i zawiadomienia

6580

Informacja geologiczna

BE5

6581

Zawiadomienia o odkryciu kopalnych
roélin lub zwierzat

66

Geodezja i kartografia

zadanie tylko powiatu

Klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji z panstwowego
zasobu geodezyjnego

i kartograficznego wynika

z odregbnych przepisow

660

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace geodezji
i kartografii

zadanie tylko powiatu

661

Programy, projekty, analizy z zakresu
geodezji i kartografii

zadanie tylko powiatu

662

Ewidencjonowanie gruntow
i budynkow

zadanie tylko powiatu
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6620 | Obstuga ewidencji gruntéw i budynkéw | BE10 zadanie tylko powiatu
6621 |Informacje, wypisy oraz wyrysy B5 zadanie tylko powiatu
z operatu ewidencyjnego
6622 | Zmiana formy uzytkowania gruntow BE10 zadanie tylko powiatu
6623 | Aktualizacja uzytk6w gruntowych BE10 zadanie tylko powiatu
6624 | Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
6625 | Nazewnictwo placow i ulic A
663 Sie¢ uzbrojenia terenu zadanie tylko powiatu
6630 | Koordynacja usytuowania BE10 zadanie tylko powiatu
projektowanych sieci uzbrojenia terenu
6631 | Nadzor nad prowadzeniem prac BES zadanie tylko powiatu
zwiazanych z siecig uzbrojenia terenu
664 Panstwowy zaséb geodezyjny
i kartograficzny
6640 | Obstuga panstwowego zasobu BE10 zadanic tylko powiatu
geodezyjnego i kartograficznego
6641 | Nadzor nad pracami geodezyjnymi B5 zadanie tylko powiatu
i kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych
i kartograficznych
6642 | Udostepnianie pafistwowego zasobu BS zadanie tylko powiatu
geodezyjno-kartograficznego
6643 | Ochrona znakow geodezyjnych, B5 zadanie tylko powiatu
grawimetrycznych i magnetycznych
Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa
670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace planowania
i zagospodarowania przestrzennego
oraz spraw budownictwa
671 Programy, projekty, analizy z zakresu A

planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw
budownictwa
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672 Planowanie i zagospodarowanie
' przestrzennc
— ==
6720 | Studium uwarunkowan i kierunkow A
zagospodarowania przestrzenne
i £0sp przestrzennego
6721 | Ustalanie miejscowego planu A
zagospod ni e e
1 gospodarowania prz strzennego
6722 | Miejscowy plan zagospodarowania A wraz 2¢ skargami na ustalenia
planu, rozstrzygnigeiami
przestrzennego
..___.-—-—-—-"_
6723 | Nadzor nad realizacja ustalen planow BE10
zagospodarowania przestrzennego
) -
6724 | Przeznaczanie terenéw w miejscowym B5 w tym informacie,
. . zawiadomienia, opinie,
planie zagospodarowania w tym opiniowanie projektow
prac na przyktad
przestrzennego geologicznych, wstepnych
projektow podzialdw
nieruchomosci, zagwiadczenia
o zgodnosei projektu albo
sposobu uzytkowania
(budynku) z migjscowym
planem zagospodarowania
przestrzennego, wnioski 0
B Zmiang pra¢znaczenia terent
6725 | Roszczenia w zwiazku ze zmiang BE10 w tym oplaty z tytulu warosty
o . . wartosci nigruchomose,
wartoéci nieruchomosci w miejscowyn roszczenia odszkodowaweze
: . w zwiazku z uchwaleniem
planie zagospodarowania albs zmian plan
przestrzennego zagospodarowania
przestrzennego
6727 | Wydawanie wypisow, WYTysSOw, BS5
: za$wiadczen itp., w zakresie
planowania i zagospodarowania
przestrzennego ‘
]
| 6728 | Informacje dotyczace B5
zagspodarowania terenu gminy
6729 | Decyzje dotyczace zagospodarowania BS
— terenu przekazane przez inne organy
673 Lokalizacja inwestycji
6730 | Ustalanie warunkéw zabudowy A w tym decyzje,

i d o opiniowanie decyzji,

i zagospodarowania terenu  takze przenoszenic
decyzji o warunkach
zabudowy
i zagospodarowania
terenu na rZecz innego

Sl podmiotu
6731 | Wstrzymywanie uzytkowan ia terenu A
L oraz przywracanie poprzedniego
| sposobu zaggspodarowania
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6732 | Stwierdzanie wygasnigcia decyzji B5
o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu
6733 | Ustalanie lokalizacji inwestycji celu A wiym decyzje,
publicznego opiniowanie decyzji
6734 | Rejestr decyzji o warunkach zabudowy A
6735 |Rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji A
inwestycji celu publicznego
6736 | Wykaz decyzji o warunkach zabudowy A
0 znaczeniu ponadlokalnym
(wojewddzkich, krajowych)
6737 | Wykaz decyzji o ustaleniu lokalizacji A
inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu ponadlokalnym
(wojewébdzkich, krajowych)
6738 | Wykaz decyzji przekazanych do A
wojewody
6739 | Wykaz decyzji przekazanych do A
marszatka wojewodztwa
674 Budownictwo
6740 | Pozwolenia na budowe, przebudowe BE10 szycchzym °k;eis i
i rozbudowe obiektéw budowlanych ﬂr;ezggm: ; u:ta'vi:ny
oraz zmiany sposobu uzytkowania Prawo budowlane, w tym
obiektow budowlanych lub ich czeéci i““"“erdzame projektu
udowlanego, pozwolenia
na budowe, przebudowe
i rozbudowe obicktow
budowlanych, zmiane
sposobu uzytkowania
obiektéw budowlanych
lub ich czg¢sei, remonty
obiektéw budowlanych,
przenoszenie pozwolenia
na innego inwestora
6741 | Rozbiorka obiektow budowlanych B10 W tym pozwolenia,
decyzje
6742 | Zezwolenia na wejscie w teren B5
sasiedniej nieruchomos$ci w celu
wykonania niezbgdnych rob6t
budowlanych
6743 | Zglaszanie zamiaru przystapienia do BS

wykonywania rob6t budowlanych,
rozbiorki, zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci
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6744 | Rejestr wnioskéw o udzieleniu BE10
pozwolenia na budowe
6745 | Rejestr decyzji o udzieleniu pozwolenia | BE10
na budowe
6746 | Rejestr decyzji o zezwoleniu na BE10
realizacje inwestycji drogowej
6747 | Wnioski o zezwolenia na realizacje BEI10
inwestycji drogowej
6748 | Oddanie do uzytkowania drég BEi10
publicznych
6749 | Wnioski o odstepstwo od warunkéw BE10
technicznych
68 Gospodarowanie nieruchomos$ciami
680 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace gospodarowania
nieruchomosciami
681 Wiedza o nieruchomosciach i jej
aktualizacja
6810 | Ewidencja nieruchomosci A
6811 | Inwentaryzowanie nieruchomosci A
6812 | Oszacowanie warto$ci i wycena A
nieruchomosci
682 Stan prawny nieruchomosci
6820 | Przejmowanie nieruchomosci na rzecz A
Skarbu Parnistwa
6821 | Wykonywanie, ograniczanie, A zadanie tylko powiatu
pozbawianie praw do nieruchomosci
oraz zwrot nieruchomosci
6822 | Przejmowanie nieruchomosci na rzecz A
- gminy
r 6823 | Zakup nieruchomosci A
6824 | Zniesienie wspdlwlasnosci A
= nieruchomosci
6825 | Komunalizacja mienia Skarbu Pafstwa A
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6826 | Przeksztatcanie prawa uzytkowania A
wieczystego w prawo wlasnosci

6827 |Roszczenia o przeniesienie wlasnosci A

nieruchomosci
683 Rozgraniczanie, scalanie i podziat przy czym oplata
. . adiacencka przy

nieruchomosci Klasie 3134

6830 | Rozgraniczanie nieruchomosci A

6831 | Podziat nieruchomosci A

6832 | Scalanie nieruchomosci A

6833 | Odszkodowania za nieruchomosci BE10

przejete pod drogi publiczne

684 Zarzadzanie nieruchomosciami
6840 | Sprzedaz nieruchomosci A
6841 | Oddawanie nieruchomosci A

w uzytkowanie wieczyste

6842 | Rozwigzywanie i wygaszanie umow BES
uzytkowania wieczystego

6843 | Optaty za uzytkowanie wieczyste B5

6844 | Oddawanie nieruchomos$ci w trwaty BE10
zarzad

6845 | Przekazywanie nieruchomosci do BE10
korzystania, w tym w dzierzawg lub
najem

6846 | Przekazywanie nieruchomosci na cele | BE10

szczegllne
6847 | Stuzebnosci gruntowe BES
685 Uzyczenia nieruchomosci
6850 | Uzyczanie nieruchomosci BE5
6851 | Udostepnianie nieruchomosci pod B5
L lokalizacje no$nikow reklamowych
6852 | Zezwolenia na czasowe zajgcie BS5
nieruchomosci
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6853 | Zezwolenia na zakladanie, B10
przeprowadzanie i wykonanie
na nieruchomosciach urzadzen
technicznych

686 Tereny pod budownictwo

mieszkaniowe

6860 | Tworzenie zasobu gruntéw na cele A
rozbudowy pod budownictwo
mieszkaniowe

6861 | Stan prawny terenéw pod budownictwo | A
mieszkaniowe

6862 | Planowanie szczeg6lowe dla terenow A
pod budownictwo mieszkaniowe

6863 | Zarzadzanie zasobem terenéw na cele | BE10
budownictwa mieszkaniowego

687 Nadz6r nad zarzadzaniem gruntami

6870 | Organizacja zarzadzania gruntami BE10

6871 | Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami | BE10

6872 | Opiniowanie sposobu zarzadzania BES
gruntami

6873 | Wspolnoty gruntowe BE10

6874 | Uzytkowanie gruntow gminy BE10
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GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI
RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH

Gospodarka komunalna

700 Zagadnienia ogblne w zakresie
gospodarki komunalne;j

7000 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
: akty prawne dotyczace zagadnien
) z zakresu gospodarki komunalnej

7001 | Analizowanie, prognozowanie i A
e planowanie z zakresu prowadzenia
e 4 gospodarki komunalnej

-5_'“' ' 7002 | Przekazywanie zadan z zakresu A
e prowadzenia gospodarki komunalnej

7003 | Nadzorowanie i monitorowanie A w tym opiniowanie
I - k h zadar K planéw dziatalnosci
realizacji przekazanych zadan z zakresu jednostek, ktorym

e prowadzenia gospodarki komunalnej przekazano zadania

in A [ 701 Inwestycje komunalne

7010 | Planowanie inwestycji komunalnych A

‘-::"-'.

Bt 1 7011 |Przygotowanie inwestycji komunalnej | BE10

oM 7012 | Opiniowanie i zatwierdzanie BE5

NS dokumentacji inwestycji komunalnych

3 4 7013 |Realizacja i odbior inwestycji BE5
B | | komunalnych

. 702 Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie
S obiektami i urzadzeniami komunalnymi

7020 |Ewidencja obiektow i urzadzen A
komunalnych




7021 | Utrzymanie i eksploatacja obiektow BE5 ‘I;V,‘Ym “tfzymi;iea
. , iezace remon
i urzadzen komunalnyCh i eksploatacja terendw
zieleni gminy,
komunikacyjnej,
infrastruktury sportowej
i rekreacyjnej, lokali,
budynkéw, sktadowisk
odpadow, ujeé wody, etc.;
zgloszenia awarii wraz
Z rejestrem
7022 | Utrzymanie i eksploatacja placow BES5
zabaw
7023 | Utrzymanie i eksploatacja targowisk BES
7024 | Utrzymanie i eksploatacja studni BES5
i zdrojow ulicznych, sie¢ wodn.-kan.
7025 | Utrzymanie i eksploatacja szaletow BES5S
7026 | Utrzymanie i eksploatacja urzadzen BES
matlej architektury oraz dekoracja
gminy
7027 | Nadzér nad Schroniskiem dla BES5
Bezdomnych Zwierzat
703 Ustugi komunalne
7030 | Ustalanie wysokosci oplat za ustugi A
komunalne oraz zatwierdzanie
cennikow optat za ustugi komunalne
7031 | Zlecanie podmiotom zewngtrznym B5 wiym ta;(ie
$wiadczenia ustug komunalnych ;:::lzrsztﬁoz]wym
organizacyjnym;
mi¢dzy innymi umowy
na realizacje ustug
komunalnych
7032 | Kontrolowanie jakosci dostarczanych A
ushug komunalnych
7033 | Badania i analizy w zakresie jakosci A
$wiadczonych ustug komunalnych
704 Zarzadzanie cmentarzami
7040 | Zakladanie, rozszerzanie i likwidacja A

cmentarzy komunalnych
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7041 | Ewidencja cmentarzy na terenie A
jednostki samorzadu
7043 | Projekty kwater (miejsc grzebalnych) A
7044 | Przydziat miejsc grzebalnych B5" ?) jezeli dokumentacja
nie zostala
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego grobu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
si¢ ja do kategorii A
7045 | Utrzymanie migjsc grzebalnych B5
7046 | Ekshumacije A
7048 | Zezwalanie na sprowadzanie zwlok B5" zadanie tylko powiatu
i szczatkéw ludzkich zza granicy : jeietlild"k“me“tacja
o . nie zostaia
w celu ich pochowania Dl e e s 05
zbioru dokumentac;ji
dotyczacej danego grobu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
sie ja do kategorii A
7049 | Przekazywanie zwlok do celow .Y zadanie tylko powiatu
naukowych
Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami i lokalami
710 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu gospodarowania budynkami,
mieszkaniami i lokalami
711 Zagadnienia og6lne w zakresie
gospodarowania budynkami,
mieszkaniami i lokalami
7110 | Wieloletnie programy gospodarowania A
mieszkaniowym i lokalowym zasobem
gminy
7111 |Pozyskiwanie budynkow i lokali A

na cele komunalne
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7112 |Pozyskiwanie wsparcia finansowego A
na tworzenie lokali socjalnych,
mieszkan chronionych, noclegowni, -
domoéw dla bezdomnych, lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy niebedacych lokalami
socjalnymi
7113 | Analizowanie cen najmu lokali A
mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego
7114 | Ustalanie zasad najmu lokali oraz A
wysokosci oplat za najem lokali
712 Stan prawny budynkow, mieszkaf
i lokali
7120 | Samodzielno$é lokali mieszkalnych B5" K jezeli dokumentacja
nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
si¢ ja do kategorii A
7121 | Ustanawianie odrebnej wlasnosci lokali B5" ") jezeli dokumentacja
nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
sie ja do kategorii A
7122 | Znoszenie wspotwlasnoscei B5" *) jezeli dokumentacja
nieruchomosci nie zostala
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
sig ja do kategorii A
. ’ . *
7123 | Ustalanie tytuléw prawnych do lokali B5" *) jezeli dokumentacja
nie zostala
przyporzadkowana do

zbioru dokumentagji
dotyczacej danej
nieruchomosci

(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
sig ja do kategorii A
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7124 | Ustalanie i po§wiadczanie stanu B5" K jezeli dokumentacja
prawnego nieruchomosci i lokali el
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
si¢ ja do kategorii A
. P o *
7125 | Wykup mieszkan i lokali przez B5” " jezeli dokumentacja
naj emcoOw nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje
si¢ ja do kategorii A
7126 | Teczki zbiorcze na dokumentacje A W tym ich ewidencja
budynkéw, lokali i mieszkan
7127 | Obcigzenie hipoteczne BS5
7128 | Zwrot zwaloryzowanej kaucji B5
mieszkaniowej
Zarzad nieruchomo$cia wsp6lng
7130 | Wspdlnoty mieszkaniowe A w tym protokoty
z posiedzeii, uchwaly,
reprezentowanie gminy
lub Skarbu Panstwa
na posiedzeniach,
ewidencja wspdlnot
7131 | Powierzanie podmiotom zewnetrznym A
zarzadu nieruchomos$ciami
7132 | Kontrolowanie prawidtowosci A
sprawowania zarzadu
nieruchomosciami
7133 | Kontrolowanie prawidtowosci BES w tym informacje
K ia lokali o zaklécaniu porzadku
wykorzystania lokali domowego
7134 | Przejmowanie ruchomosci w depozyt BE5 W tym protokoly
przejgcia, wydawania
depozytu,
korespondencja
7135 | Przebudowa lokali B5
714 Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
wspdlnoty gminy
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7140

Ustalanie uprawnient do najmu lokali z
mieszkaniowego zasobu gminy

BE10

migdzy innymi wnioski,
protokoly z wizji,
wywiady $rodowiskowe,
projekty list
oczekujacych, protesty
oczekujacych, listy
oczekujacych,
skierowania do zawarcia
umowy najmu,
przyznawanie lokali;
takze wynajem lokali o
czynszu wolnym

7141

Przyznawanie lokali mieszkalnych
zamiennych

B10”

£

) Jjezeli dokumentacja
nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentac;ji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjonym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
panstwowego;
na przyktad w zwiazku
ze ztym stanem
technicznym budynku,
kleska zywiotowa

7142

Zapewnianie lokali mieszkalnych
socjalnych

B10”

*'

) jezeli dokumentacja
nie zostala
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
panstwowego;
migdzy innymi wyroki
sadowe o przyznaniu
prawa do lokalu
socjalnego,
odszkodowania za
zajmowanie lokalu
bez tytutu prawnego,
odszkodowania za
niedostarczenie lokalu
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*

- . - %
7143 | Postgpowanie o oprdznienie lokalu B10” ) jezeli dokumentacia
mieszkalnego nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
parstwowego;,
migdzy innymi udziat
przedstawicieli gminy
w tzw. interwencjach
ubocznych, postgpowania
sadowe

7144 | Zamiana lokali mieszkalnych B5

. . . *
7145 | Zawieranie uméw o odplatne uzywanie | B5” ) jezeli dokumentacja
lokali mieszkalnych nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
panstwowego;
dotyczy lokali
mieszkalnych, socjalnych,
zamiennych;
mi¢dzy innymi protokoty
o wydanie lokali, wnioski
o obnizenie czynszu,
wypowiadanie uméw

7146 | Zadtuzenie czynszowe lokali B5" ") jezeli dokumentacja
mieszkalnych nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu

(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
pafistwowego;

migdzy innymi ulgi,
umorzenia

7147 | Podnajem lokali mieszkalnych B5" ") jezeli dokumentacja
nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu

(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamkniecia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
panstwowego
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Lokale uzytkowe

7150

Przetargi na wynajem lokali
uzytkowych

B5

7151

Umowy na wynajem lokali uzytkowych

B5"”

*

) jezeli dokumentacja
nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ckspertyzie
archiwalnej archiwum
panstwowego

7152

Przyznawanie pomocy publicznej
w zakresie wynajmu lokali uzytkowych

B5"

*

) jezeli dokumentacja
nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
panstwowego

7153

Zadtuzenie czynszowe lokali
uzytkowych

B5”

*

) jezeli dokumentacja
nie zostata
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie
10 lat od dnia zamknigcia
poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum
panstwowego

7154

Ustalanie stawek czynszowych za
lokale uzytkowe

B5

7155

Kontrola wykorzystania lokali
uzytkowych

B5

Teczki zbiorcze na dokumentacje lokali

mieszkalnych i uzytkowych

BE10

w tym ewidencja, ktéra
kwalifikowana jest
do kategorii A

72

Drogownictwo i system komunikacyjny
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720 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu drogownictwa i systemu
komunikacyjnego
721 Zarzadzanie drogami
7210 | Zaliczanie drog do okreslonej kategorii | BE10
7211 | Opinie w sprawie przebiegu drog BE10
7212 | Planowanie, budowa i modernizacja B10
drég publicznych
7213 | Budowa, utrzymanie i zarzadzanie B5
drogami wewnegtrznymi
7214 | Inwestycje na drogach B5
7215 | Utrzymanie drég i mostow B5
7216 | Oswietlenie ulic B5
722 Organizacja i bezpieczenstwo ruchu
drogowego
7220 | Ewidencja zatwierdzonych projektow A zadanie tylko powiatu
zmian organizacji ruchu drogowego
7221 | Projekty zmian organizacji ruchu BE5
drogowego
7223 | Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa | BES
7224 | Wypadki drogowe BE5
7225 | Okresowe kontrole stanu drog BES5
i obiektow mostowych
7226 | Wspoldziatanie w zakresie organizacji | BES
i bezpieczenstwa ruchu drogowego
723 Nadzo6r nad wykorzystaniem drog
7230 | Zezwolenia na korzystanie z drog B5
w sposéb szczegdlny
7233 | Wydawanie kart parkingowych B3 zadanie tylko powiatu
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7235 | Usuwanie pojazdow BS
724 System komunikacyjny
7240 | Planowanie i organizowanie A

publicznego transportu zbiorowego

7243 | Nadzor nad realizacja ustug miejskiego | BES
transportu publicznego

73 Wspieranie gospodarki i rynku pracy

730 Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu wspierania gospodarki

i rynku pracy

731 Polityka gospodarcza

732 Promocja gospodarcza

7322 |Pozyskiwanie inwestorow BES

7324 | Specjalne strefy ekonomiczne BE5

733 Dziatalnoé¢ gospodarcza

#

- %
7330 | Wykonywanie zadan z zakresu obstugi | B10 ) ) ptzy czym calosé
ewidencji dzialalno$ci gospodarczej dokumentacji w zakresie

ewidencji dziatalno$ci

gospodarczej, jezeli
nie wiaze si¢ z obstuga
centralnej ewidencji
] i informacji o dziatalno$ci
gospodarczej, nalezy
zakwalifikowa¢ do

[ kategorii A
4 ] 7331 |Poswiadczenia o wpisie do ewidencji B5
dziatalno$ci gospodarczej z innych
%[. urzedow
7332 | Po$wiadczanie danych ze zbioru B5

ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

7333 | Ewidencja pol biwakowych i ich A
kategoryzacja

7334 | Ewidencja miejsc noclegowych A




Zezwolenia, licencje i zgloszenia

Zezwolenia na sprzedaz alkoholy

Udzielanie licencji na wykonywanie

krajowego transportu drogowego os¢b
irzecz

Zgloszenia przewozéw dro
potrzeby wiasne

gowych na

Udzielanie licencji na wykonywanie

transportu drogowego takséwkg

7345 | Egzaminowanie 0s0b, ktére ukoriczyty
szkolenie w zakresie transporty
drog

owego takséwka

Nadzér nad prowadzeniem dziatalnogcj
zgodnie z zezwoleniem licencjg)

Udzielanie pomocy publicznej
przedsigbiorcom

Sprawozdawczogé w zakresie
udzielonej przedsigbiorcom pomocy

publiczne

. zadanie tylko powiatu

A komérki
meryto-

czig
.-

7360 | Powolywanie skladu Powiatowej Rady zadanie tylko powiatu
Zatrudnienia

7363 Monitorowanie dzialalnosci organow zadanie tylko powiatu
i urzedéw odpowiedzialnych
za dzialanie w zakresje walki
z bezrobociem i wspierania rynky prac

A 7364 Wyznaczanie podmiotow, w ktérych BE10 zadanic tylko powiatu
: odbywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spolecznie

- uzyteczna

. .m.. Ochrona praw konsumenckich .-

|

i
|



1%

740

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony praw konsumenckich

741

Poradnictwo w zakresie ochrony praw
konsumenckich

742

Postgpowania w zakresie praw
konsumenckich

BE10

743

Edukacja konsumencka

BE10

OCHRONA ZDROWIA I
POMOC SPOLECZNA

80

Ochrona zdrowia

800

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony zdrowia

801

Programowanie dziatan oraz
monitorowanie sytuacji w ochronie
zdrowia

8010

Programy w zakresie ochrony zdrowia

8012

Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych
i stanu zdrowia mieszkancow

8013

Analizy i oceny efektéw realizowanych
programéw zdrowotnych
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802

Organizacja opieki zdrowotnej

8020

Stan prawny i wlasnosciowy zaktadow
opieki zdrowotnej

8021

Rady spoleczne zaktadéw opieki
zdrowotnej

w tym powolywanie,
materialy z prac rad

8022

Rozpatrywanie odwotan od uchwal rad
spolecznych

8023

Nadz6r nad zakladami opieki
zdrowotnej

BE10

8024

Analizowanie i ocenianie dzialalnosci
zakladéw opieki zdrowotnej

803

Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

8030

Organizacja i realizacja dziatan
w zakresie promocji zdrowia
i edukacji zdrowotnej

BE10

8031

Wspoldzialanie z r6znymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi sie
promocja zdrowia i edukacja zdrowotna

BES5

805

Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne

8050

Ochrona zdrowia publicznego przed
zakazeniami i chorobami zakaznymi

BE10

Pomoc spoteczna

810

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu pomocy spotecznej

811

Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej

8110

Programy w zakresie pomocy
spolecznej

8111

Udzial w programach i projektach
zewngetrznych
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8112

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spolecznej

812

Realizacja zadan w zakresie pomocy
spolecznej

8120

Wspdtdzialanie z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spolecznej

BE10

8121

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spotecznej

8122

Otwarte konkursy ofert na realizacje¢
zadan z zakresu pomocy spofecznej

B5

8123

Oferty z wiasnej inicjatywy podmiotéw
zewngtrznych na realizacj¢ zadan
z zakresu pomocy spotecznej

BS

8124

Realizacja przez podmioty zewngtrzne
zadan z zakresu pomocy spotecznej

BE10

813

Praca socjalna

814

Profilaktyka alkoholowa

8140

Prowadzenie swietlic $rodowiskowych
finansowanych w ramach profilaktyki
alkoholowej

BE10

8141

Dodatkowe zadania podejmowane
w ramach profilaktyki alkoholowej

BE10

8142

Gminny Program Przeciwdzialania
Uzaleznieniom

B5

8143

Wynagrodzenia bezosobowe
realizator6w zadan Gminnego
Programu Przeciwdzialania
Uzaleznieniom

B5

8144

Programy profilaktyczne w czasie
wypoczynku zimowego i letniego
finansowane w ramach profilaktyki
alkoholowej

B5

8145

Programy profilaktyczne

w uczniowskich klubach sportowych,
klubach mlodziezowych, klubach
abstynenta

B5
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8146

Dokumentacja os6b kierowanych na
przymusowe leczenie odwykowe

B5

8147

Wspolpraca z instytucjami w zakresie
rozwiazywania probleméw
alkoholowych oraz innych uzaleznien

i przeciwdzialania przemocy w rodzinie

B5

8148

Posiedzenia Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

BS

8149

Protokoty Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych

B5

Obstuga swiadczen w zakresie pomocy
spolecznej

821

Swiadczenia pieni¢zne

822

Swiadczenia niepieni¢zne

823

Sprawy o0s6b niepetnosprawnych
rozpatrywane na poziomie gminy

BES

824

Obstuga dodatkéw mieszkaniowych

B5

Obstuga pozostatych §wiadczen

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna
0s0b niepelnosprawnych

840

Wyjaénienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spoleczne;j

841

Zagadnienia og6lne w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spolecznej
0s6b niepelnosprawnych

8410

Programy dziatania na rzecz os6b
niepetnosprawnych
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8411

Realizacja i monitorowanie programéw
na rzecz osdb niepetnosprawnych

842

Zespot do spraw orzekania
0 niepetnosprawnosci

zadanie tylko powiatu

8420

Powotywanie i odwolywanie cztonkéw
zespotu do spraw orzekania
niepetnosprawnosci

zadanie tylko powiatu

843

Spoteczna rada do spraw o0s6b
niepetnosprawnych




