Dz.U.11.14.67
2011-02-08 sprost. Dz.U.2011.27.140 ogolne

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rze czowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowyc h

(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r.)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.l)) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwang dalej "instrukcjg
archiwalng”,
dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu wojewddztwa i
organOw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzeddw obstugujacych te organy,
zwanych dalej "podmiotami”.

2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumiec,
odpowiednio, woéjta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczacego zarzadu zwigzku
miedzygminnego, staroste, marszatka wojewodztwa, wojewode oraz pozostate organy zespolonegj
administracji rzadowej w wojewodztwie, jezeli te organy nie sg obstugiwane przez urzad wojewddzki.

3. W stosunku do organéw stanowigcych gminy, powiatu i wojewodztwa zadania w zakresie
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych realizujg odpowiednie podmioty i
kierownicy tych podmiotow.

§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegoélnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowa, multimedialna, zawierajgcq informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgcya przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,;

2) archiwista - realizujgcego zadania archiwum zaktadowego pracownika podmiotu;

3) kierownik komoérki organizacyjnej - osobe kierujgcg komérka organizacyjna lub osobe upowazniong
do wykonywania jej zadan;

4) komoérka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie czes¢ podmiotu, w szczegdlnosci wydzial, dziat,
oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

5) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawag lub
inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwate
przechowanie oraz zarzadzanie;

6) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z tg trescig i jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

7) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcq odrebng calos¢ znaczeniowa, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

8) prowadzacy sprawe - osobe zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujacg w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczeg6lnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow pism w sprawie, dbanie o terminowosc¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

9) przesylka - dokumentacje otrzymang lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej



w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pozn. zm.z));

10) skiad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w ukfadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym
wprowadzono system EZD;

11) sktad informatycznych nosnikow danych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

12) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

13) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;

14) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

15) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektroniczne;.

8§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okre$lajaca szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiotach, stanowi zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 4. 1. Dokumentacja powstajagca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem akt", przez
oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacii
nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowi
zalgcznik nr 2 do rozporzgdzenia;

2) organOw powiatu i starostw powiatowych stanowi zalacznik nr 3 do rozporzadzenia;

3) organ6w samorzadu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich stanowi zatacznik nr 4 do
rozporzadzenia;

4) organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzeddéw obstugujacych te organy
stanowi zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia.

3. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetenciji wewnatrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym
calosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtéwnymi". W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie
podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy
kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej
kategorig archiwalng, dla kt6rej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacije
bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust.
2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej
"ustawg".

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";



3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".
9. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas.
10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajq sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 8;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas kohcowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

11. Na opis klasy moze sktadac sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczeg6lowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy
archiwalnej.

§ 5. Instrukcja archiwalna, okre$lajaca organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum
zaktadowego oraz szczegétowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym,
stanowi zalacznik nr 6 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w podmiotach przed dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia postepuje sie nastepujaco:

1) sprawe zalatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy albo
2) zakfada sie nowg sprawe, stosujgc odpowiednio § 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej.

2. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komérki organizacyjnej, przekazujac
niezwtocznie informacje do archiwum zakladowego.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rozni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w wykazach akt,
stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci wyzszej.

4. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia nie zostala w podmiotach
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazéw akt
stanowigcych odpowiednio zatgczniki nr 2-5 do rozporzadzenia.

5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedlajacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw,
powstalej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia w systemie EZD spetniajgcym
wymagania okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz do dokumentacji
nieelektronicznej powigzanej z tg dokumentacjg elektroniczng, w sposéb uwzgledniajgcy wymagania § 1
ust. 91 10 instrukcji kancelaryjnej, stosuje sie przepisy rozporzadzenia.

6. System EZD, o ktérym mowa w ust. 5, niespetniajgcy wymogoéw rozporzadzenia nalezy
dostosowaé do tych wymogdéw w terminie 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

7. Jezeli dotychczas stosowany w podmiocie system teleinformatyczny wymusza stosowanie
okreslonej konstrukcji znaku sprawy lub separatora, mozna stosowac te konstrukcje, nie dtuzej jednak niz
12 miesiecy od dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia.

8. Srodki ewidencyjne dokumentaciji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem wejécia w
zycie rozporzadzenia zachowujg waznosg¢.

9. Lokal archiwum zaktadowego niespetniajacy wymogdéw rozporzadzenia nalezy dostosowaé do tych
wymogow w terminie 5 lat od dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia.

§ 7. Przepisy rozporzadzenia majg zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do
podmiotu od dnia 1 stycznia 2011 r.

§ 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem og%oszenia.a)

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz.
708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z
2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182,
poz. 1228.

Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z
2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz.
11311 Nr 182, poz. 1228.

2)



3 Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone: rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz. U. Nr
160, poz. 1073, z 1999 r. Nr 103, poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1244), rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999 r. Nr 102, poz. 1187 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1243) i
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr
69, poz. 636 oraz z 2006 r. Nr 127, poz. 885), ktére utracity moc z dniem 1 stycznia 2011 r. na
podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230),
oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr
161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320), ktére utracito moc z dniem 2 kwietnia 2010 r. na
podstawie art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w
wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).

ZAt ACZNIKI
ZAE ACZNIK Nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

SPIS TRESCI:

Rozdziat 1 Przepisy ogéine

Rozdziat 2 Czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD

Rozdziat 3 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Rozdziat 4 Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego

reorganizaciji
Zatgczniki do instrukcji
Rozdziat 1
Przepisy og6lne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczeg6lowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli
przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz
2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jej uznania za
czes¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

3. Kierownik podmiotu wskazuje, ktéry z systeméw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla danego
podmiotu.

4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest niedopuszczalne.

5. Dokonujgc wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu
akt, ktérych beda one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedg prowadzone.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg spos6b dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych
rodzajéw dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu
wyborem systemu;



2) szczegOlowe procesy przebiegu zafatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo
realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaly zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku gdy ustuga jest
realizowana tylko przez ten podmiot,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczacymi w procesie realizaciji
ustugi publicznej i zatwierdzonej przez kierownikdw wszystkich podmiotéw uczestniczacych w
realizacji ustugi - w przypadku gdy ustuga jest Swiadczona przez kilka podmiotéw;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

7. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje sie nastepujaco:

1) zaklada sie nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak
nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie
powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania
cyfrowe z naptywajacych przesylek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje sie jak
dokumentacije nietworzacg akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub B5, jezeli byly dekretowane tylko
elektronicznie.

8. Wyboru, o ktéorym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komérki organizacyjnej, przekazujac
niezwiocznie informacje archiwiscie.

9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentaciji w postaci nieelektronicznej, jezeli
taka istnieje w podmiocie.

10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

§ 2. 1. Nadz6r og6lny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowigzkéw kierownika podmiotu.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, okreslong w ust. 2, powierza sie archiwiscie.

§ 3. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacqg akt spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i
oddziela kropka w nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta si6dma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komérce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.
5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢



przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej, niezaleznie od
zmian organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawg wydzielenia
grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie
nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczegdblne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela sie kropka w nastepujacy

sposob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigta 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w

2011 r. w komérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesiagt osiem;
5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajagc go od znaku sprawy kropkg w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2011.JK2, gdzie
"JK2" jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus w
nastepujacy sposéb: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie "AB-C-V" jest oznaczeniem komorki organizacyjne;j.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacije, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne
druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca sSrodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr,;
10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materialtdw biurowych,
zbioréw bibliotecznych.

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma,;

2) dekretacja - adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotaczana, zawierajgca wskazanie osoby
lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza - adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajacg tres¢ dekretacii
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzagcym do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez
0sobe przenoszaca tres¢ dekretaciji na pismo;

4) komérka merytoryczna - komorke organizacyjng zakladajaca sprawe, odpowiedzialng za jej



prowadzenie oraz zatatwienie;

5) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylgcznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

6) piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na nosniku
papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wptywajacych i ewentualnie informacje o
liczbie zatgcznikow;

7) punkt kancelaryjny - komérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy,
ktérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

8) rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub
rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢é prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany
raport;

9) rejestr przesylek wptywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologiczne;j
przesytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden
rejestr dla catego podmiotu;

10) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr
dla catego podmiotu;

11) rejestr pism wewnetrznych - raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument elektroniczny
w tym systemie stluzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy komérkami
organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny podmiotu;

12) spis spraw - narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym
albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej.

§8.1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komdrka merytoryczna,
wspolpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac réwnoczesnie, jaka czesc
dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym komérkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspéipracy pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne wigczaja bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§9.1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komoérka merytoryczna,
wspoipracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi, informuje te komorki o
znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspOtpracy miedzy
komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczna.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komérce innej
niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii archiwalnej
Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdziat 2
Czynno $ci kancelaryjne w systemie EZD
§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w

ramach systemu, w szczego6lnosci dotyczy to:
1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;



2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegoélnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych
odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okreslajg, jakiego rodzaju podpisu
elektronicznego wymienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga sie do podpisania
danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestréw lub
ewidencji, z wylaczeniem rejestréow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zafatwiania
okreslonych rodzajow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 11. 1. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do
wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sie podpisem
elektronicznym w sposéb polegajacy na dotaczeniu lub logicznym powigzaniu danych identyfikujacych
imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej tej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub
dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem § 33 ust. 1 §
34 ust. 3.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesyike potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wplywajacq moga by¢ uzupetniane w trakcie zalatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze
przesytek wpltywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesylek wplywajacych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla czes¢ A zalacznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej.

§ 14. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesyiki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktbrym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesyiki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyiki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 15. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 16. 1. Przesyiki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania
sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktérej sg zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.
2. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny.
3. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany w przypadku przesylki w postaci papierowej przekaza¢ ja do punktu
kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych. W innym przypadku sam



wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajgcych na nosniku

papierowym umieszcza na przesyice identyfikator, o ktorym mowa w § 13 ust. 6, w przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty - na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty - na kopercie.

2. ldentyfikator umieszczony na przesyice na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania
bez potrzeby stosowania dodatkowych urzadzeh technicznych.

3. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na przesytke
identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

4. Po naniesieniu na przesylke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg, z wylgczeniem
przesytek, ktérych sie nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) duza liczbe stron;
3) tresc, forme lub postac.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuije sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe
€O najmniej pierwszej strony przesyiki i ewentualnie koperty, zataczajgc w metadanych opisujacych tg
przesyike informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala liste
rodzajéw przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych calosci przesylek, wskazujac
przy tym wielkosci graniczne dla parametréw, o ktérych mowa w ust. 4.

7. Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu
przesyiki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dolgczone do metadanych w komoérce organizacyjnej majacej mozliwosé
otwarcia koperty;
2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sie

z trescig wplywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajq tylko metadane opisujace przesyike.

8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajaca
zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do instrukciji
kancelaryjnej.

§ 18. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekciji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane poczta elektroniczng dzieli sie
na:

1) przesykki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez

podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

C) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci podmiotu.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dotaczajac do metadanych
opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym
rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio do akt
wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wplywajacych.

5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza sie do akt sprawy i



traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
postawie art. 5 ust. 2b ustawy.

6. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatagcznikami w formatach, w jakich
byly przekazane, jezeli byly do przesyiki zatgczone.

§ 19. 1. Przesykki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
zwang dalej "ESP", dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wpltywu i
wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dolaczajgc do metadanych opisujacych tg
przesyike zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe poswiadczenie odbioru, o
ktorym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne, zwane dalej "UPQO".

§ 20. 1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dolaczajgc do metadanych opisujacych te
przesyiki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato
wydane.

3. Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate
przesylki w postaci papierowej, dolgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zalgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyklad materiat filmowy, zbior
odwzorowah wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne),
odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, a nastepnie informatyczny nosnik danych
przechowuje sie w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczeg6lnosci wskazanie nosnikow, na
ktorych sie one aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala
maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktérg wiacza sie
bezposrednio do systemu EZD.

§ 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatlu przesylek wpisanych do rejestru przesytek
wpltywajacych do wtasciwych komoérek organizacyjnych lub os6b. Wiasciwosé komérek organizacyjnych
lub 0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w podmiocie.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z
wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w cato$ci wiaczonych do systemu EZD i przesylek
na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o
ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesyitki na nosniku papierowym
przekazuje sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu
EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktbrym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej sie w systemie EZD.



6. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w
danym podmiocie.
7. Po zakonczeniu sprawy:
1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, sg
przekazywane do skfadu chronologicznego;
2) przesylki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do skladu informatycznych
nosnikow danych.
8. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 7, jest realizowane
w sposéb przyjety w danym podmiocie.

§ 22. 1. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadéw
informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg
komérek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze skiadu informatycznych
nosnikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje badz nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie informaciji, o ktéorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie
informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 23. 1. Przesyki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano peinego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sie w skiladzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.

2. Przesylki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 4, przechowuje sie w
sktadzie informatycznych nosnikéw danych odrebnie od pozostatych przesytek.

§ 24. 1. Przesyiki dekretuje sie wylgcznie w systemie EZD.

2. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe whasciwa do ich dekretacii.

3. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga byé przyjete do
zafatwienia bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji zwierzchnika
dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 25. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komérke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wlasciwe do zatatwienia
poszczegélnych spraw.

§ 26. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretaciji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotacza do akt sprawy, w przypadku okreslonym
w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesyiki rejestruje nowa sprawe, wybierajgc wlasciwg koncowa klase z
wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgacego sprawe konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z
treSci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy
sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie
do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.



§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczegd6lnosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu
akt,
b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) znak nadany przesyice wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa whasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.

§ 28. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nhastgpi¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym zatozeniu
sprawy i zaklada sie nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i
znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie
powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretaciji,
prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposéb zatatwienia sprawy oraz
2) odnotowuje zakohczenie sprawy w systemie EZD.

§ 30. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

§ 31. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza siedzibg
podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikbw komdrek organizacyjnych lub
kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace sie do projektow pism, o
ktorych mowa w 8 32 ust. 5, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz przesytek
lub pism wigczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesytek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci C



zalgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

3) uzupehlia metadane przesylek wptywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez
punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci A zatgcznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B zatacznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$¢ D zalgcznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

§ 32. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az
do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje
pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie
pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu

EZD.

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac
poprawiong przez siebie wersje pisma.

§33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposOb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci papierowej tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydruk, o ktbrym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng datg (rok,
miesiac, dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci papierowej
dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w
przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne, chyba Zze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okre$lonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktérej mowa
w ust. 3.

5. Dopuszcza sie wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma
przeznaczonego do wysyiki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrebne
wymagajg wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowe;j.
Drugi egzemplarz przechowuje sie w skfadzie chronologicznym, odrebnie od przesylek wplywajacych,
uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny;
3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.



§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD spos6b wystania przesyitki (na przyktad list polecony, list priorytetowy) i
uzupetnia inne metadane odnoszace sie do przesyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub
przez prowadzacedgo sprawe;

2) przekazuje przesyiki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

§ 37. Dokumentacje spraw zakonczonych uznaje sie, w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji archiwalnej, za dokumentacje archiwum zakladowego po uptywie dwéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

§ 38. 1. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w skiadzie chronologicznym, po uplywie
petnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla
ktdrego powstal zbiér przesylek w skladzie, przekazuje sie do archiwum zakladowego w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiladzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD, jest kwalifikowana do
kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiladzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, po uplywie
petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla
ktérego powstat zbior przesylek w skladzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

Rozdziat 3
Czynno $ci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 39. 1. W systemie tradycyjnym czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w

postaci nieelektronicznej, w szczegdélnosci:
1) spisy spraw odkiada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptaciji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) calos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektroniczne;.

3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utratg rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 5, do realizowania czynnosci, o
ktdrych mowa w ust. 2, za wystarczajacy uznaje sie system EZD.

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesyike potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesylek wplywajgcych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w
dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wptywu przesyiki do podmiotu;
3) tytulu, czyli zwiezlego odniesienia sie do tresci przesyiki;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesyika, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba
fizyczna;



5) daty widniejgcej na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczeg6lnosci mogg to by¢ osoba, komodrka
organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w 8§ 43, dostawca ustug pocztowych lub wiasciwy
adresat;

8) liczby zatacznikéw, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informaciji, jezeli sq potrzebne.

4. Rejestr przesytek wplywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 3,
oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym po6zniejsze wyodrebnienie
informaciji okreslonych w ust. 3.

§ 41. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesyiki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesyiki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyiki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 42. 1. Przesyiki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania
sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej sq zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na
kopercie.

3. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w
rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 43. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwilocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 44. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekciji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie
na:

1) przesykki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako whasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez

podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

C) pozostate.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.



4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wiacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wtgcza do akt sprawy.

§ 45. 1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug daty wpltywu i
wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 46. 1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 42,
odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§ 47. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peinej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie
dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko czes¢ przesyiki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo bez zatgcznikéw), a
jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i
wypelni¢ piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych no$nikéw danych.
2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje sie w rejestrze

przesytek wptywajacych.

3. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadéw
informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg
komérek organizacyjnych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposOb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig
wplywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego
wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

§ 48. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wlasciwych komérek organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w
sposob przyjety w danym podmiocie. Wtasciwos¢é komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu
zadan i kompetencji w podmiocie.

§ 49. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesyice, wraz z data i podpisem dekretujgcego.



§ 50. 1. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretaciji.

2. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych
sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 51. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub
prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komdérke merytoryczna.

2. Jezeli przesyika dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegélnych spraw.

§ 52. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretaciji
przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku, o ktbrym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesyike do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz hanoszgc na nig znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace

sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zakfada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie howe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowe;j
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw
teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktorych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 54. 1. Jezeli przesyika przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to



znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona ustnie i wynika to z
tresci przesykki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do
spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 55. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapi¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakohczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizaciji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy ........ ", i przenosi
sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzgadkowanym
wczesniej aktom sprawy.

§ 56. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub treci dekretaciji,
prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 57. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegoélnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza
siedzibg podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa w § 44 ust. 3i 4, 8§ 45 ust. 3
i 8 46 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikbw komorek organizacyjnych lub
kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace sie do projektow pism, o
ktérych mowa w 8§ 58 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 58. 1. Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybdér trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacii
odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy),
chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych poprawek i
sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.



§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony
do wigczenia do akt sprawy).

§ 60. 1. Pisma na nosniku papierowym sa wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane automatycznie, po
ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co
do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

4. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 61. 1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegoélnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysyiki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tacznie adresatow (na przyktad
urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacii, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o
ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdézniejsze wyodrebnienie
informaciji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 62. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sklada sie z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy podmiotu oraz peinej nazwy komorki organizacyjnej - na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawa,
wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania dokumentacji - po
prawej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

4) tytutlu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce - na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego - po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej
teczce - rokiem najpdzniejszego pisma w teczce - pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 53:

1) ust. 5 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 - tytut teczki uzupelnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przykfad imie i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie pelny znak
sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 63. 1. Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od



pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujq sie w teczce.
Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komoérce
organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakornczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komdrki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy
wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 4
Post epowanie z dokumentacj a w przypadku ustania dziatalno $ci podmiotu lub jego reorganizacji

§64. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu
zawiadamia o tym fakcie dyrektora wkasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komdrki organizacyjnej przez
inng komodrke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komarki
przejmujagcej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protok6t otrzymuje do wiadomosci
archiwum zaktadowe.

3. Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 3 i § 55 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwiocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.

Zatgcznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisuj gcych przesylk e wplywaj aca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalno s¢*

1 Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tre $¢ przesyiki,
w tym:

la nazwa podmiotu nieb edacego osob g tekst wymagane, je zeli nie
fizyczn & okre slono 1b

1b nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposéb umo zliwiaj  acy wymagane, je  zeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych automatyczne rozdzielenie nazwiska i okre slono la
wymienionych w przepisach wydanych imion
na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno sci
podmiotéw realizuj acych zadania
publiczne)

2 Adres podmiotu, o ktorym mowa w pkt
1, awtym:

2a kod pocztowy tekst opcjonalne

2b miejscowo $¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane
informacyjnej wymienionej w

przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy o informatyzacji

dziatalno  ci podmiotéw realizuj acych
zadania publiczne)




2c ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno  ci podmiotéw realizuj acych
zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno  ci podmiotéw realizuj acych
zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno  sci podmiotow realizuj acych
zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne
urz edzie pocztowym)
29 kraj tekst wymagane
2h e-mail (adres poczty tekst opcjonalne
elektronicznej)
Data widniej acanapi smie data w formacie RRRR-MM- DD, gdzie RRRR to wymagane
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesi aca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si e podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, je zeli
dokfadna data nie jest znana
Data nadania przesyiki data w formacie RRRR-MM- DD, gdzie RRRR to opcjonalne
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesi aca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si e podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, je zeli
doktadna data nie jest znana
Data wptywu przesyiki data w formacie RRRR-MM- DD, gdzie RRRR to wymagane
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesi aca, DD to dwie cyfry dnia
Data i czas wykonania rejestracji Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane
dokumentu w systemie EZD (zapisywana DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
automatycznie) roku, MM to dwie cyfry miesi aca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksi egowa, umowa, opinia, notatka
itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakéw: wymagane

calym systemie EZD identyfikator
dokumentu

() - uko
(/) -uko
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

snik lewy
snik prawy




(=) - znak réwno scCi
(,) - przecinek
(;)- srednik

9 Tytut - zwi ezle okre  slenie tekst wymagane
odnosz acesi edotre scidokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowa n do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoéz nieczysto  Sci)

10 Dost ep - okre  slenie dost  epu mozliwe warto  sci: wymagane

publiczny - dost epny w cato  sci, publiczny
-dost epny cz esciowo, niepubliczny

11 Liczba zat  acznikow liczba naturalna opcjonalne

12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla dokumentéw

zastosowanego przy tworzeniu dokumentu elektronicznych

13 Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne
dotycz ace rejestrowanej przesyiki
wptywaj acej (na przyktad skan tylko
1 strona - razem ponad 500 stron,
zat acznik - kalendarz w formacie
wi ekszym ni  z A3, zat aczona plyta CD
zapisane 500 MB, zat aczony film na
ptycie DVD)

14 Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe warto  sci: wymagane
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporz adkowany zbior
http://dublincore.org/documents/dcmi danych),

-type-vocabulary/ Dataset (uporz adkowany zbiér danych),
zgodnie z przepisami wynikaj acymi z Movinglmage (obraz ruchomy),
art. 5 ust. 2a ustawy PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (d zwi ek),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zto zony z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezale znie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitk e
fotograficzn a tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si e wpisywanie warto sci
domyslnej oznaczenia typu =text

15 Sposoéb dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

16 Znak nadany przesytce przez podmiot tekst wymagane, je  zeli jest
odpowiedzialny za jej tre ¢

B - Struktura metadanych opisuj acych przesylk e wychodz aca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno s¢*
1 Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tre $¢ przesyiki,
w tym
la imi e i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb umo zliwiaj acy wymagane




dokonuj
EZD
(przygotowanie projektu pisma, o
ktorym mowa w § 30 ust. 1,
akceptacja pisma, o ktérej mowa w §
12)

acego czynno ciw systemie

automatyczne rozdzielenie nazwiska i

imion (zaleca si e automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego w systemie

EZD u zytkownika)

1b

stanowisko pracownika dokonuj
czynno sci w systemie, o ktérych mowa
wla

acego

tekst
(zaleca si e automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD u zytkownika)

wymagane

Oznaczenie adresata, w tym:

2a nazwa podmiotu nieb edacego osob & tekst wymagane, je  zeli nie
fizyczn & okre slono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposéb umo zliwiaj  acy wymagane, je zeli nie

(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno sci
podmiotéw realizuj acych zadania
publiczne)

automatyczne rozdzielenie nazwiska i
imion

okre slono 2a

Adres podmiotu, o ktbrym mowa w pkt
1, awtym:

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

3b

miejscowo $¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno  ci podmiotow realizuj
zadania publiczne)

acych

tekst

wymagane

3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno  sci podmiotow realizuj
zadania publiczne)

acych

tekst

opcjonalne

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno  sci podmiotéw realizuj
zadania publiczne)

acych

tekst

opcjonalne

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno  ci podmiotéw realizuj
zadania publiczne)

acych

tekst

opcjonalne

3f

skrytka pocztowa (nr skrytki w
urz edzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

39

kraj

tekst

wymagane

3h

e-mail (adres poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne

Data widniej acanapi smie

data w formacie RRRR-MM- DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry

arabskie miesi aca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si e podanie niepetnej daty, na

wymagane




przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, je zeli
dokfadna data nie jest znana

Data nadania przesyiki data w formacie RRRR-MM- DD, gdzie RRRR to opcjonalne
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesi aca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si e podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, je zeli
dokfadna data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajéw
dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksi egowa, umowa, opinia, notatka
itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakéw: wymagane
catym systemie EZD identyfikator () - uko snik lewy
dokumentu (/) -uko snik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwno scCi
(,) - przecinek
(;)- srednik
Tytut - zwi ezle okre  slenie tekst wymagane
odnosz ace si edotre $cidokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowa 1 do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoéz nieczysto  Sci)
Dost ep - okre  slenie dost  epu mozliwe warto  sci: wymagane
publiczny - dost epny wcato  sci,
publiczny - dost epny cz esciowo,
niepubliczny
10 Liczba zat  acznikow liczba naturalna opcjonalne
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla dokumentéw
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne
dotycz ace rejestrowanej przesyiki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe warto  sci: wymagane
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporz adkowany zbior
http://dublincore.org/documents/dcmi danych),
-type-vocabulary/ Dataset (uporz adkowany zbiér danych),
zgodnie z przepisami wynikaj acymi z Movinglmage (obraz ruchomy),
art. 5 ust. 2a ustawy PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (d Zzwi ek),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zto zony z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezale znie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitk e
fotograficzn a tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si e wpisywanie warto sci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 Sposéb wysykki na podstawie tekst wymagane

zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,




list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

C - Struktura metadanych opisuj

acych elementy akt sprawy nieb edace przesytkami (zestaw

minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno s¢*
1 Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tre ¢
la imi e nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb umo zliwiaj  acy wymagane
dokonuj acego czynno sci w systemie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
EZD (przygotowanie projektu pisma, o imion (zaleca si e automatyczne wpisywanie
ktérym mowa w § 30 ust. 1, na podstawie zidentyfikowanego w systemie
przygotowanie notatki, opinii, EZD u zytkownika)
stanowiska, o ktérych mowa w § 8
ust. 2, akceptacj a pisma, o ktorej
mowa w § 12)
1b stanowisko pracownika dokonuj acego tekst (zaleca si e automatyczne wpisywanie wymagane
czynno sci w systemie, o ktérych mowa na podstawie zidentyfikowanego w systemie
wla EZD u zytkownika)
2 Data i czas wit aczenia do akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane
w systemie EZD (zapisywana DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
automatycznie) roku, MM to dwie cyfry miesi aca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajéw
dokumentéw (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakow: wymagane
calym systemie EZD identyfikator () - uko snik lewy
dokumentu (/) - uko snik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwno scCi
(,) - przecinek
(;)- srednik
5 Tytut - zwi ezle okre  slenie tekst wymagane
odnosz ace si edotre $cidokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowa 1 do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoz nieczysto  5ci)
6 Dost ep - okre  slenie dost  epu mozliwe warto  sci: wymagane
publiczny - dost epny wcalo  sci,
publiczny - dost epny cz esciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla dokumentéw
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe warto  sci: wymagane

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi

Collection (nieuporz
danych),

adkowany zbior




-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikaj
art. 5 ust. 2a ustawy

acymi z

Dataset (uporz adkowany zbiér danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (d Zzwi ek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zto
stéw przeznaczonych do czytania
niezale znie od sposobu utrwalenia, w tym

pismo wydrukowane na papierze, odbitk e
fotograficzn a tekstu, tekst zapisany

zaréwno w pliku rastrowym, jak i

tekstowym; zaleca si e wpisywanie warto
domyslnej oznaczenia typu =text

zony ze

D - Struktura metadanych opisuj

acych spraw e

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno s¢*
1 Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tre s8¢
la imi e i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb umo zliwiaj  acy wymagane, je zeli nie
zakladaj acego spraw e automatyczne rozdzielenie nazwiska i okre slono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD u zytkownika)
1b imi e i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb umo zliwiaj acy wymagane, je zeli nie
prowadz acego spraw e automatyczne rozdzielenie nazwiska i okre slono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD u zytkownika)
2 Data i czas zato zenia sprawy w data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane
systemie EZD (zapisywana DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
automatycznie) roku, MM to dwie cyfry miesi aca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T719:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt data i czas w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane w momencie
sprawy (zapisywana automatycznie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie eksportu danych do paczki
najpé zniejsza z dat spo 4rod dat cyfry miesi aca, DD to dwie cyfry dnia, na archiwalnej, o ktorej
wymienionychw cz  esciach A, B lub C przyktad 1997-07-16 mowa w przepisach
zat acznika) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre slonymiw § 5 wymagane
(zapisywany automatycznie po
wybraniu wla  sciwej pozycji wykazu
akt)
5 Tytut - zwi ezle okre  slenie tekst wymagane
odnosz acesi edotre scisprawy (na
przyktad przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy
na wywoéz nieczysto 5Ci)
6 Dost ep - okre  slenie dost  epu mozliwe warto  sci: wymagane w momencie

(automatyczne przyporz adkowanie
odpowiedniej warto $ci na podstawie
metadanych dokumentéw
elektronicznych znajduj
aktach sprawy)

acychsi ew

publiczny - dost epny wcalo  sci, publiczny
-dost epnycz esciowo, niepubliczny

eksportu danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy




Format

ustalona warto

s¢

"Multipart/Header-Set"

wymagane w momencie
eksportu danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi

-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikaj
art. 5 ust. 2a ustawy

acymi z

ustalona warto
Collection (nieuporz
danych)

s¢:
adkowany zbior

wymagane w momencie
eksportu danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy

*  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okre$lenia, jezeli to okreslenie jest

mozliwe.

Zatacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowa

n cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo s¢ Minimalna ilo $¢ bitéw na Zalecany format
dokumentu piksel
teksty drukowane czarno- 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF
biate lub takie, w ktérych wielostronicowy PDF
kolor nie ma znaczenia*
format A4 do A3
r ekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro sci wielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na dtu zszym boku 8-bitowa skala szaro sci JPG
(le zelizat  aczone osobno) lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno- 1600 pikseli na dhu zszym boku 1 bit wielostronicowy TIFF
biate, mniejsze ni z Ad lub 200 dpi (wybér tego, co da wielostronicowy PDF
wi eksz a jako $¢)

r ekopisy mniejsze ni z A4 1600 pikseli na dtu zszym boku 8-bitowa skala szaro sci wielostronicowy TIFF

lub 200 dpi (wybér tego, co da
wi eksz a jako $¢)

wielostronicowy PDF

materiaty wielkoformatowe 200 dpi Dobér w zale  znosciod JPG

wi eksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub DJVU

plakaty, mapy) odcieni szaro sCi

teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF
ktorych kolor ma wielostronicowy PDF
znaczenie

fotografia kolorowa 2500 pikseli na dhu zszym boku 24 bit - kolor JPG

jednym kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.
**)  Na przyklad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera

kolorowe rysunki itp.

ZAE ACZNIK Nr 2

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY V| ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ

URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI




SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA

00 [ Organy kolegialne i jednoosobowe

01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarz adzanie jako  sci a, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne symbole
02 | Udziat gminy w tworzeniu i dziatalno sci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzér wia scicielski gminy
03 | Wspodtdziatanie gminy z innymi jednostkami organizac yjnymi w kraju i za granic a

04 | Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewn etrznych, w tym Unii Europejskiej

05 | Reprezentacja i promowanie gminy

06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo $¢ i analizy dotycz ace dziatalno sci gminy oraz jej jednostek

organizacyjnych

07

Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek or ganizacyjnych

ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUACYMI ORGANY GMINY | ZWI AZKI Ml EDZYGMINN

10 Udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych gminy
11 Gremia kolegialne urz edu i udziat przedstawicieli urz edu w obcych gremiach
12 Zbiory aktéw normatywnych
13 Informatyzacja
14 Ochrona i udost epnianie informacji ustawowo chronionych oraz inform acji publicznej
15 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatyw y obywateli
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji z adan
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEKIBIE, | JEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE
20 Regulacje oraz wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw kadrowyc|
administracyjnych
21 Nawi azywanie, przebieg i rozwi azywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnieni a w imieniu organéw gminy
kierownikéw podmiotéw
22 Ewidencja osobowa
23 Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionyc h, sprawy socjalno- bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opie
zdrowotna
25 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw b edacych w dyspozycji urz edow i innych jednostek o rganizacyjnyc
26 Gospodarka materiatowa
27 Zamowienia publiczne
FINANSE GMINY ORAZ OBSEUGA FINANSOW- KSIEGOWA UREDOW | JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMIN
30 Planowanie i realizacja bud zetu
31 Dochody, podatki i optaty
32 Rachunkowo s$¢, ksi  egowos¢, obsluga kasowa




KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSYKA | WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM GWIATY

40 Kultura

41 Zabytki

42 Kultura fizyczna

43 Turystyka i wypoczynek

44 System 0 $wiaty
WYBORY, REFEIENDA, SPISY POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATESBKIE, STAN CYWILNY, OBSLUGA LUDNO sCI | Ji
BEZPIECZENSTWO

50 Wybory i referenda, spisy powszechne

51 Stowarzyszenia i fundacje

52 Dziatalno  $¢ organizacji po zytku publicznego

53 Sprawy spofeczne i obywatelskie

54 Rejestracja pojazdow, wydawanie uprawnie n do kierowania pojazdami

55 Bezpiecze nstwo ludno  sci, sprawy wojskowe i obronne
KSZTALTOWANIE | OCHRONASRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMGEODEZJA | KARTOGRAFI A Ol
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE NIERUBIGSTIAMI

60 Ksztattowanie i ochrona srodowiska

61 Gospodarowanie zasobami przyrody

62 Wprowadzanie do  srodowiska substancji lub energii, gospodarowanie od padami oraz ochrona przed hatasem

63 Ochrona wad i gospodarowanie wodami

64 Ochrona powierzchni ziemi

65 Gospodarowanie zto ~ zami i kopalinami

66 Geodezja i kartografia

67 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz spr awy budownictwa

68 Gospodarowanie nieruchomo sciami
GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUWINBNWY, WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHI
KONSUMENCKICH

70 Gospodarka komunalna

71 Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami i lokalami

72 Drogownictwo i system komunikacyjny

73 Wspieranie gospodarki i rynku pracy

74 Ochrona praw konsumenckich
OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZI

80 Ochrona zdrowia

81 Pomoc spoteczna




82 Obstuga swiadcze n w zakresie pomocy spotecznej
83 Obstuga pozostatych swiadcze n
84 Rehabilitacja zawodowa i spoteczna oséb niepetnospr awnych
Wszedzie tam, gdzie mowa jest o "gminie", rozumie sie odpowiednio "zwigzek miedzygminny" oraz

miasto na prawach powiatu.

Symbole Hasto klasy  fikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie hasta klasyfikac
klasyfikacyjne kategorii
| Il 1] vV archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A mi edzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo §¢ z prac rady A w tym korespondencja
gminy
0002 | Sesje rady gminy A miedzy innymi zawiadomienia, steno
protokoty, materiaty pod obrady, uchw
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodnicz acy rady gminy A miedzy innymi korespondencja kiero
od przewodnicz  acego
0005 | Whnioski i postulaty mieszka AcOW i innych A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotéw do rady gminy oraz spotkania z
mieszka rcami i innymi podmiotami
0006 | Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowa nia i uzg
0007 | Uchwaly rady gminy A w tym ich rejestr; przy czym sprawy it
publikowania i badania zgodno
przy klasach 0711
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej A
monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy
kolegialne rady gminy
0010 | Powotywanie i organizacja pracy komisji, A
zespotow i innych organéw kolegialnych
rady gminy
0011 | Planowanie i sprawozdawczo $¢ z prac A
komisji, zespotéw i innych organéw
kolegialnych rady gminy
0012 | Posiedzenia komisji, zespotéw i innych A mi edzy innymi zawiadomienia, steno
organéw kolegialnych rady gminy protokoty, materiaty pod obrady, uchw
0013 | Projekty uchwat komisji, zespotow i A
innych organéw kolegialnych rady gminy




0014 | Uchwaty komisji, zespotéw i innych A w tym ich rejestr
organéw kolegialnych rady gminy
0015 | Realizacja uchwat komisji, zespotéw i A
innych organéw kolegialnych rady gminy
002 Organy uchwatodawcze jednostek
pomocniczych gminy
0020 | Organizacja pracy organéw A
uchwatodawczych jednostek pomocniczych
gminy
0021 | Posiedzenia (zebrania) organéw A mi edzy innymi zawiadomienia, steno
uchwatodawczych jednostek pomocniczych protokoty, materiaty pod obrady, uchw
gminy
003 Mtodzie zowa rada gminy iinne rady
utworzone przez rad e gminy
0030 | Wybory do miodzie  zowej rady gminy BE5
0031 | Prace miodzie zowejrady gminy A
0032 | Wybory do innych rad utworzonych przez BE5
rad e gminy
0033 | Prace innych rad utworzonych przez rad A
gminy
004 Obstuga radnych gminy
0040 | Wygasni ecie mandatu radnego A
0041 | Kluby radnych gminy A
0042 | Sprawy osobowe radnych gminy BES
0043 | Oswiadczeniamaj  atkowe radnych gminy lub B6
o cztonkach ich rodzin
0044 | Inne o swiadczenia radnych gminy lub o B*) *)czas przechowywania wynika z ot
czlonkach ich rodzin przepis6w prawa, w innym przypadku
lat
0045 | Podnoszenie kompetencji radnych gminy BE5 mi edzy innymi szkolenia, seminaria
005 Wojt (burmistrz, prezydent) jako organ
gminy
0050 | Zbhiorzarz  adzen, ogtosze 1 i obwieszcze A W tym ich rejestry; przy czym sprawy
wojta (burmistrza, prezydenta miasta) publikowania i badania zgodno
jako organu gminy przy klasach 0711
0051 | Realizacja zarz adzen, oglosze ni A
obwieszcze n wojta (burmistrza, prezydenta
miasta) jako organu gminy
0052 | Upowaznianie os6b (podmiotéw) do A pozostate upowa  znienia przy klas
dziatania w imieniu wéjta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy
0053 | Kolegium wdjta (burmistrza, prezydenta A mi edzy innymi zawiadomienia, steno
miasta) protokoty, materiaty pod obrady, uchw
stowo "kolegium" mo zna zast g
dla danej gminy nazw a
0054 | Patronat wéjta (burmistrza, prezydenta A

miasta)




0055

Narady wojta (burmistrza, prezydenta
miasta) z sottysami

0056

Spotkania wéjta (burmistrza, prezydenta
miasta) z mieszka ncami

0057

Sprawozdawczo s¢ z dziatalno
(burmistrza, prezydenta miasta)

sci wojta

0058

Wygasni ecie mandatu woéjta (burmistrza,
prezydenta miasta)

006

Zawieszenie organ6w gminy (zarz ad
komisaryczny)

007

Dziafania interwencyjne organow
administracji rz adowej w ramach nadzoru
nad organami gminy

01

Podziat terytorialny, organizacja,
zarz adzanie jako  sci a, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole

010

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace dziata n w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbéw, flag, emblematéw,
insygniow lub innych symboli

011

Podziat terytorialny

0110

Tworzenie, } aczenie i znoszenie
jednostek podziatu terytorialnego oraz
zmiany ich granic

miedzy innymi projektowanie, wniosk
opiniowanie

0111

Tworzenie, t aczenie i znoszenie sotectw,
dzielnic itp. oraz zmiany ich granic

0112

Nadawanie statusu miasta

0113

Ustalanie i zmiany nazw miejscowo scii
obiektéw fizjograficznych

012

Organizacja gminy

0120

Statut gminy i jego zmiany, statuty
jednostek pomocniczych oraz inne sprawy z
zakresu ich organizacji

0121

Organizacja (w tym tworzenie,
likwidacja) urz edéw obstuguj  acych organy
gminy

dotyczy mi  edzy innymi statutéw, r
organizacyjnych, ich zmian, informacji
zmia nach w organizacji i w adresach
kontaktu, szczeg6towych regulaciji
wewnretrznych w sferze organizacyjne;
nadawania numeru NIP, REGON

0122

Organizacja jednostek organizacyjnych,
stanowi acych aparat pomocniczy
kierownikéw powiatowych stu
istra zy

zb, inspekcji

zadanie tylko powiatu
rodzaje dokumentaciji i spraw jak przy
klasie 0121

0123

Tworzenie,}  aczenie, przeksztalcanie i
likwidacja samorz adowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organizacja

innych ni  z wymienione przy |
0122

0124

Organizacja innych jednostek

BES

dotyczy mi  edzy innymi informaciji




o

ganizacyjnych ni z jednostki zale zne od
gminy

materiatéw przekazywanych do wiado
zaopiniowania gminie

013

Herby, flagi, emblematy, insygnia,
odznaczenia, medale lub inne symbole
gminy i jej jednostek

ustalanie, zmiany, korespondencja
uzgodnieniowa itp.

014

Systemy zarz adzaniajako sci a

0140

Wdrazanie systemu zarz adzaniajako  sci a

0141

Polityka jako sciiksi ega jako scioraz
ich zmiany

0142

Procedury i instrukcje dotycz ace
zarz adzaniajako  sci a oraz ich zmiany

0143

Karty ustug i karty informacyjne w
systemie zarz  adzaniajako  sci g orazich
zmiany

0144

Audyty jako  scizewn etrzne

0145

Audyty jako  sci wewn etrzne

0146

Doskonalenie systemu zarz adzania
jako sci a

BES

0147

Prowadzenie i koordynacja dziata AW
systemie zarz  adzaniajako sci a

B5

mi edzy innymi korespondencja porz

015

Usprawnianie organizacji urz edéw,
wdra zanie nowoczesnych metod zarz adzania

02

Udziat gminy w tworzeniu i dziatalno sci
innych jednostek organizacyjnych oraz
nadzor wka  scicielski gminy

020

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty

prawne dotycz  ace udziatu gminy w

tworzeniu i dziatalno sci innych jednostek
oraz nadzoru wia scicielskiego gminy

021

Udziat gminy w tworzeniu zwi azkow
mi edzygminnych, stowarzysze A lub
porozumie n oraz ich organizacja i zmiany

022

Monitorowanie przez gmin e dziatalno sci
zwi azkéw mi edzygminnych i stowarzysze A
oraz sposobu funkcjonowania porozumie n

023

Nadzér wka  scicielski gminy

0230

Tworzenie przez gmin e spotek i fundacji
oraz ich likwidowanie

0231

Przyst epowanie do spotek i fundaciji

0232

Realizacja nadzoru wita scicielskiego

03

Wspotdziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju i za
granic a

030

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty




e}

awne dotycz ace wspotdziatania gminy z
innymi jednostkami organizacyjnymi

031

Zawieranie i realizacja porozumie n gminy

z organami administracji pa nstwowej lub
samorz adowej

032

Zawieranie uméw w zakresie realizacji
zada i gminy i monitorowanie ich wykonania

033

Nawi azywanie kontaktow i okre slanie
zakresu wspotdziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dziatalno  $¢ gminy w sprawach
zagranicznych

0340

Programowanie, okre slanie strategii i
planéw w zakresie wspotdziatania z
partnerami zagranicznymi

0341

Nawi azywanie kontaktow i okre slanie
zakresu wspotpracy gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
gminy

w tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i go sciz
zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0351

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach,
seminariach, sympozjach, forach

BES

04

Programy i projekty wspoffinansowane ze
srodkéw zewn etrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
programéw i projektéw finansowanych ze
srodkéw zewn etrznych

041

Whioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

042

Realizacja programéw i projektow
finansowanych ze srodkéw zewn etrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie gminy

050

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji i
promowania gminy




051

Honorowe obywatelstwo gminy

052

Nadawanie odznacze 1, medali lub innych
tytutdw przez gmin e

053

Kontakty ze
przekazu

srodkami publicznego

0530

Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0531

Konferencje prasowe i wywiady

0532

Monitoring srodkéw publicznego przekazu

w tym wycinki prasowe

054

Promocja gminy w kraju i za granic

a

0540

Strategie, programy i plany promocji
gminy

0541

Wiasne akcje promocyjne i reklamowe
gminy

0542

Udziat w obcych wydarzeniach
promocyjnych

na przyktad targi, festiwale

0543

Materialy promocyjne gminy i jej
jednostek

mi edzy innymi opracowanie projektd
zatwierdzanie

0544

Materialy do serwisu internetowego

055

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych
wydawnictwach

na k azde wydawnictwo ksi azke
lub kolejne numery periodykéw zaktad
odr ebne teki wydawnicze (akta spraw

056

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

057

Materiaty fotograficzne lub

audiowizualne z wydarze A, akcji i imprez

uktad wedtug tematéw i wydarze

06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo ¢ i analizy dotycz ace
dziatalno  sci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

zwyl aczenie m tych wymienionycl
zagadnieniu

060

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace strategii, programoéw,
planowania, sprawozdawczo sciianaliz z
dziatalno  sci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

061

Strategie

projekty, tekst ostateczny, korespond
dokumentacja z uzgodnie n

062

Programy

projekty, tekst ostateczny, korespond
dokumentacja z uzgodnie A

063

Planowanie

0630

Planowanie na poziomie catej gminy

w tym korespondencja

0631

Planowanie na poziomie ka
lub jednostki organizacyjnej

zdego urz edu

w tym korespondencja




0632 | Planowanie w komdrkach organizacyjnych BES
064 Sprawozdawczo s¢
0640 | Sprawozdawczo $¢ na poziomie catej gminy A je zeli sprawozdania cz astkow
S g zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami o wi ekszym zak
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz  ast kowej ze
do kategorii B5
0641 | Sprawozdawczo s¢ na poziomie ka zdego A je zeli sprawozdania cz astkow
urz edu i jednostki organizacyjnej Sa zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami o wi ekszym zaki
cza sowym, to mo zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii BS
0642 | Sprawozdawczo $¢ statystyczna A je zeli sprawozdania cz astkow
S g zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami o wi ekszym zak
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5
0643 | Sprawozdawczo $¢ z dziatalno $ci komérek BES je zeli sprawozdania cz astkow
organizacyjnych Sa zgodne co do zakresu i rodzajt
sprawozdaniami o wi ekszym zak
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz  astkowej zal
do kategorii B5
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE5
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
066 Informacje o charakterze analitycznym i A inne ni  z w klasie 065; na przyktad
sprawozdawczym dla innych podmiotéw i Prezydenta RP, Parlamentu, Premiere
jednostek organizacyjnych wojewody itp.
o7 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej
jednostek organizacyjnych
070 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace legislacji i obstugi
prawnej
071 Akty prawa miejscowego
0710 | Zbiér aktéw prawa miejscowego A
0711 | Przekazywanie aktow prawa miejscowego do A w tym korespondencja
ogtoszenia i badanie zgodno 5ci z prawem
aktéw prawa miejscowego
072 Legislacja
0720 | Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie A
aktéw prawnych powszechnie obowi azuj acych
dotycz acych samorz adu terytorialnego
0721 | Opiniowanie przez gmin e i jej jednostki A
organizacyjne projektéw aktéw prawa
powszechnie obowi  azuj acego
0722 | Opiniowanie przez gmin e i jej jednostki A

organizacyjne projektéw aktéw prawa




miejscowego

0723 | Opiniowanie przez gmin e i jej jednostki BE10
organizacyjne innych projektéw aktow
prawa
0724 | Opiniowanie przez gmin e i jej jednostki BE10
organizacyjne projektéw dokumentow
niemaj acych charakteru aktu prawnego
073 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych BE10
mi edzy organami administracji publicznej
074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej BE10
jednostek organizacyjnych
075 Prowadzenie spraw s adowych
0750 | Prowadzenie spraw s adowych przeds  adami BE10 w tym repertoria
powszechnymi
0751 | Prowadzenie spraw s adowych przeds  adami BE10 w tym repertoria
administracyjnymi
076 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub BE10
egzekucji nale 2NO 5Ci
077 Petnomocnictwa, upowa zhienia, wzory BE10 w tym ich rejestry; inne upowa
podpiséw, podpisy elektroniczne klasie 0052
ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUACYMI
ORGANY GMINY | ZWI aZKI MI EDZYGMINNE
10 Udziat w posiedzeniach organéw A
kolegialnych gminy
11 Gremia kolegialne urz edu i udziat
przedstawicieli urz edu w obcych gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urz edu A
111 Komisje, zespoly, grupy robocze w A powotywanie, dokumentacja z posied
urz edzie prac itp.
112 Udziat w obcych komisjach, zespotach, BE10
grupach roboczych
113 Narady (zebrania) pracownikéw A
12 Zbiory aktéw normatywnych
120 Zbiory aktow normatywnych wiasnych A akty normatywne organéw gminy prz
kierownictw urz edéw 0007, 0014, 0050
komplet podpisanych zarz adze
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Ka zdy rodzaj aktéw grug
oddzielnie na ka zdy rok kalendal
Zalo zenie i prowadzenie sprawy w z\
przygotowywaniem danego aktu nast
wia sciwych  klasach wykazu akt
odpowiadaj acych merytorycznie zak
danego aktu
121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10




13

Informatyzacja

130

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
informatyzacji

131

Projektowanie, homologacje i wdra zanie
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

BE10

132

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

B10

133

Eksploatacja systeméw
teleinformatycznych i oprogramowania

1330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemoéw teleinformatycznych i
oprogramowania

BES5

1331

Instrukcje eksploatacji systeméw
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji, no snikow i
kopii bezpiecze nstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

1332

Ewidencja stosowanych systemow i
programoéw

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemoéw oraz
programéw

BES5

1334

Ustalanie uprawnie n dost epu do danych i
systemow

B10

134

Projektowanie i eksploatacja gminnych
stron i portali internetowych

BE10

135

Bezpiecze nstwo systemow
teleinformatycznych

BE10

dotyczy spraw wtamania d 0 Sy
uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie «
do systemu)

14

Ochrona i udost epnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

140

Wyja $nienia, interpreta cje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony i udost epniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

141

Informacje niejawne

1410

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

obstuga kancelaryjna przy klasach 1¢
1623, akta post epowan sprawdz:
klasie 218

1411

Bie zace dziatania podejmowane w zakresie
ochrony informacji niejawnych

BE10

1412

Udost epnianie informacji niejawnych

BE10

142

Ochrona danych osobowych

BE10




143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

1431

Udost epnianie informacji publicznej

BES5

144

Obstuga merytoryczna systeméw
powiadamiania mieszka ACOW gminy

15

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty
i inicjatywy obywateli

150

Wyja snienia, interpretac
prawne dotycz
skarg, wnioskéw, petycji oraz postulatéw
i inicjatyw obywateli

je, opinie, akty
ace zagadnie 1 z zakresu

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zatatwiane bezpo
(w tym na jednostki podlegte)

srednio

w tym ich rejestr

1511

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedtug wia $CIWO SCi

BES

152

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna

160

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz
obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i
bibliotecznej

ace zagadnie 1 z zakresu

w tym dotycz  ace instrukcji kancel
wykazu akt, instrukcji archiwalnej

161

Obstuga kancelaryjna

1610

Urz adzenia do rejestracji i
monitorowania obiegu przesytek i pism

B5

1611

Opracowywanie lub wdra
formularzy oraz ich wykazy

zanie wzoréw

1612

Ewidencja drukéw

scistego zarachowania

B10

przy czym zamoéwienia i realizacja za
przy klasie 2601

1613

Ewidencja piecz
odciskéw

eci i piecz

atek oraz ich

przy czym zaméwienia i realizacja za
przy klasie 2601

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezako nczonych mi  edzy komérkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwi
Zmianami organizacyjnymi

azku ze

162

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawieraj acej informacje niejawne

1620

Rejestr teczek (rejestr klas ko

ncowych)

1621

Dzienniki korespondencyjne dla
dokumentacji o ré znych klauzulach
niejawno sci

BE50




1622 | Dziennik wykonanej dokumentaciji B10
1623 | Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezako nczonych zawieraj acej informacje
niejawne mi  edzy komérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwi azku ze zmianami
organizacyjnymi
163 Archiwum zakfadowe
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A przy czym sposéb prowadzenia ewid
archiwum zaktadowym uregulowano w instrukcji 0 organizaciji
zakresie dziatania archiwum zaktadow
1631 | Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A
archiwéw pa nstwowych
1632 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 | Ewidencja udost  epniania dokumentacji w B5
archiwum zakladowym
1634 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w BE5 w tym wydawanie za  $wiadcze 1,
archiwum zaktadowym uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zakltadowym
1636 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji BE10
w archiwum zaktadowym
1637 | Doradzanie komérkom organizacyjnym w BE5
zakresie post epowania z dokumentacj a
oraz ustalanie terminéw przej ecia
dokumentaciji
164 Zbiory biblioteczne w podmiotach
1640 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
1641 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BE5 miedzy innymi zakupy, prenumeraty,
wymiana
1642 | Udost epnianie zbioréw bibliotecznych B5
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zada A
170 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zada A
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewn etrzne w podmiotach A
1711 | Kontrole przeprowadzane przez podmioty w A
jednostkach im podlegtych
1712 Kontrole wewn  etrzne w podmiocie A
1713 | Udziat podmiotéw w kontrolach BE10

przeprowadzonych przez inne organy lub
jednostki organizacyjne




1714

Ksi azka kontroli

BES

172

Audyt

1720

Bie zace akta audytu

1721

State akta audytu

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zada A

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMiN JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

20

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych i administracyjnych

200

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych

2000

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyja snienia, interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych

mi edzy innymi regulaminy pracy

2001

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych

BE10

2002

Wykazy etatow

2003

Opisy stanowisk pracy i okre slanie
zakresu kompetencji i zada ol

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

201

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
administracyjnych

2010

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyja snienia, interpretacje, opinie w
sprawach administracyjnych

2011

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyja snienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
administracyjnych

BE10

21

Nawi azywanie, przebieg i rozwi azywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organéw gminy i
kierownikéw podmiotéw

210

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do
pracy

BS

przy czym okres przechowywania ofe

kandydatéw nieprzyj
niszczenia wynika z odr

etychitrybi
ebnyct

211

Konkursy na stanowiska




2110 | Konkursy na stanowiska w urz edach B5 akta pracownikéw przyj etych o
akt osobowych; przy czym dokumenta
posiedze n komisji klasyfikuje si
klasie 111

2111 | Konkursy na stanowiska w jednostkach B5 akta pracownikéw przyj etych o

podlegtych akt osobowych; przy czym dokumenta
posiedze n komisji klasyfikuje si
klasie 111
212 Obstuga zatrudnienia
2120 | Obstuga z atrudnienia kierownictw urz edéw BE5 w tym zako nczenia stosunku pracy
oraz kierownictw jednostek podlegtych dotycz ace konkretnych pracownikéw
si e do akt osobowych danego pracov

2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw urz edéw B5 w tym zako nczenia stosunku pracy
dotycz ace konkretnych pracownikéw
si e do akt osobowych danego pracov

2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 mi edzy innymi delegowanie, przenie:

pracownikéw urz  edéw zast epstwa , awanse, podwy  zKi,
akta dotycz  ace konkretnych praco
odktada si e do akt osobowych dan
pracownika

2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie, przenie:

kierownictw jednostek podlegtych zast epst wa, awanse, podwy  zKki,
akta dotycz  ace konkretnych praco
odklada si e do akt osobowych dan
pracownika

2124 Oswiadczenia maj  atkowe lub inne B? ) czas przechowywa  nia wynika z

oswiadczenia o osobach zatrudnionych i przepis6w prawa, w innym przypadku
cztonkach ich rodzin lat
213 Opiniowanie i ocenianie 0sob
zatrudnionych
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw BE5 przy czym akta dotycz ace konl
urz edéw pracownikbw mozna odto zyé do
danego pracownika
2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw BE5 przy czym akta dotycz ace konl
jednostek podlegtych pracownikow mo znaodio zy¢ do
danego pracownika
214 Sta ze, wolontariat, praktyki

2140 Sta ze zawodowe BE10

2141 Wolontariat BE10

2142 Praktyki BE10

215 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
2150 | Prace zlecone ze sktadk a na B50
ubezpieczenie spoteczne
2151 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spofeczne
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 | Nagrody, podzi  ekowania, listy BE10 akta dotycz  ace konkr etnych pre

gratulacyjne

odklada si e do akt osobowych dan
pracownika




2161 | Odznaczeniapa nstwowe, samorz adowe i BE10 akta dotycz  ace konkretnych prac
inne odklada si e do akt osobowych dan
pracownika
2162 | Karanie B’ ) okres przechowywania uzale
obowi azuj acych przepiséw prawa
2163 | Post epowanie dyscyplinarne B’ ) okres przechowywania uzale
obowi azuj acych przepiséw prawa; p
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje si
klasie 111
217 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BE10
218 Dost ep 0séb zatrudnionych do informaciji BE20 mi edzy innymi akta post epow:
chronionych przepisami prawa sprawdzaj acych
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE50
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 w tym programy i systemy teleinform:
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w B5
komérkach organizacyjnych
223 Legitymacje stu zbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
23 Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przegl ady warunkow i bezpiecze Astwa A
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkow, chor6b zawodowych, ryzyka w
pracy
232 Wypadki
2320 | Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkow :
smiertelnych i inwalidzkich kwalifikow:
jest do kategorii A
2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkow :
smiertelnych i inwalidzkich kwalifikow:
jest do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 | Warunki szkodliwe BE10
2331 | Rejestr warunkéw szkodliwych B40
2332 | Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecno sciw pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3




2342

Rozliczenia czasu pracy

BS

2343

Delegacije stu zbowe

B3

w tym ich ewidencja

2344

Ustalanie i zmiany czasu pracy

B3

235

Urlopy os6b zatrudnionych

2350

Urlopy wypoczynkowe

BS

2351

Urlopy macierzy nskie, ojcowskie i
wychowawcze itp.

B5

przy czym akta dotycz ace konl
pracownikbw mo znaodto zyé do
danego pracownika

2352

Urlopy bezptatne

BS

przy czym akta dotycz ace kor
pracownikow mo znaodio zy¢ do
danego pracownika

236

Dodatkowe zatrudnienie os6b
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji

B5

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe
oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna

240

Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych

2400

Ustalanie scie zek rozwoju zawodowego dla
0s6b zatrudnionych

BE10

2401

Stu zba przygotowawcza

BE10

2402

Szkolenia organizowane we wtasnym
zakresie dla oséb zatrudnionych w
podmiotach

BE10

w tym przy pomocy jednostek zewn

2403

Doksztatcanie pracownikéw

B5

studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dl
zatrudnionych; kopie dokumentéw ukc
odklada si e do akt osobowych

241

Sprawy socjalno-bytowe

2410

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zaktadowego funduszu Swiadcze n
socjalnych

B5

2411

Zaopatrzenie rzeczowe 0so6b zatrudnionych

B5

2412

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi

BES

2413

Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
zaktadowym funduszem swiadcze n
socjalnych

BES5

2414

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

BS

242

Ubezpieczenia spoteczne

2420

Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego

B10




2421 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla Z!
2422 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2423 | Dowody uprawnie n do zasitkow B5
2424 | Emerytury i renty B10
2425 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
243 Opieka zdrowotna
2430 | Organizowanie i obstuga opieki BE10
zdrowotnej
2431 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
25 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéow b edacych w dyspozycji urz edow i
innych jednostek organizacyjnych gminy
250 Administracja obiektami
2500 | Przejmowanie obiektéw na potrzeby A
urz eddw i jednostek organizacyjnych
gminy
2501 | Udost epnianie i oddawanie w najem lub w B5
dzier zawe whasnych obiektéw i lokali
innym jednostkom i osobom
2502 | Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5
wiasne
251 Eksploatacja budynkow i lokali przez
urz edy i jednostki organizacyjne gminy
2510 | Przygotowanie i realizacja remontéw B5
bie zacych budynkéw, lokali i pomieszcze
2511 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
2512 | Konserwacja i eksploatacja bie zaca B5 korespondencja dotycz aca kol
budynkéw, lokali i pomieszcze A zaopatrzenia w energi e elektn
gaz, sprawy 0 Swietlenia i ogrzew
utrzymanie czysto $ci, dekorowze
flagowanie itp.
252 Podatki i optaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia maj atkowe B10 miedzy innymi ubezpieczenia od pc
kradzie zy, nieruchomo  sci, ruct
srodkow transportu itp. Sprawy
odszkodowa n.
Okres przechowywania liczy si
wygashni ecia umowy
254 Ochrona mienia whasnej jednostki BE10 plany ochrony obiektéw, dokumente
ochrony, przepustki, karty magnetyc:
ewidencja wydanych przepustek i ka
magnetycznych, upowa  znienia
255 Ochrona przeciwpo  zarowa BE10 instrukcje, plany ochrony ppo

oswiadczenia o przeszkoleniu ppo
interwencje jednostek ochrony ppo




26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrodta zaopatrzenia B5 zamoOwienia wysytane do firm zewn
reklamacje, korespondencja handlow
2601 | Zaopatrzenie materialowe B5
261 Obstuga materiatowa srodkéw rzeczowych
2610 | Magazynowanie srodkow trwatych i B10 dowody przychodu i rozchodu, kartc
nietrwatych ilo sciowo-warto  sciowe
2611 | Ewidencja  srodkow trwatych i nietrwatych B10
2612 | Ewidencja osobistego wyposa zenia B10
pracownikéw
2613 | Eksploatacja i likwidacja srodkow B10
trwatych i przedmiotéw nietrwatych
2614 | Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5
2615 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5
srodkow trwatych
262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5
263 Transport, t aczno $¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
2630 | Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5
t aczno sci, pocztowych i kurierskich
2631 | Ewidencja  srodkéw transportu B10
2632 | Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
transportowych eksploatacji samochodéw, przeg|
techniczne, remonty bie zace
sprawy gara zy i myjni
2633 | Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
2634 | Eksploatacja srodkéw t  aczno sci B10 w tym dokumentacja dotycz al
(telefondw, telefakséw, modeméw, aczy iremontow  srodkéwt aczno sc
internetowych)
2635 | Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
27 Zamowienia publiczne
270 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
zamowie r publicznych
271 Dokumentacja zamowie 1 publicznych B5
272 Umowy zawarte w wyniku post epowania w B10

trybie zaméwie  n publicznych

FINANSE GMINY ORAZ OBStUGA FINANSOW-




KSIEGOWA UREDOW | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY

30 Planowanie i realizacja bud zetu
300 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
planowania i realizacji bud zetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie bud  zetu gminy
3020 | Przygotowanie projektu bud zetu gminy BES mi edzy innymi materialy, projekty,
korespondencja, uzgodnienia
3021 | Budzet gminy ijego zmiany A
3022 | Opiniowanie bud  zetu przez Regionaln a A
Izb e Obrachunkow a
3023 | Informacja o stanie mienia komunalnego A
3024 | Analizowanie i weryfikowanie planéw BE5
finansowych dysponentéw bud zetu
3025 | Propozycje organéw jednostek A
pomocniczych gminy dotycz ace
rozdysponowania srodkéw bud  zetowych
3026 | Budzety komoérek organizacyjnych iich BE10
zZmiany
303 Realizacja bud zetu
3030 | Ukfad wykonawczy bud  zetu gminy A
3031 | Przekazywanie  srodkéw finansowych dla B5
urz edéw, ich komoérek i jednostek
organizacyjnych gminy
3032 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, B5 wtymzurz edami skarbowymi
subwencji i dotaciji
3033 | Ewidencjonowanie dochod 6w, wykorzystania B5
srodkéw, dotacji i subwenciji
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE5 je zeli sprawozdania cz astko
bud zetu roku s a zgodne co do zakresu i roc
danych ze sprawozdaniami o wi
zakresie czasowym, t 0 mo zna
zakresie sprawozdawczo scicz
zakwalifikowa ¢ do kategorii B5
3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z A
wykonania bud  zetu
3036 | Rewizjabud zetuijego bilansu A
3037 | Realizacja bud zetow komorek BE10
organizacyjnych
304 Finansowanie
3040 | Finansowanie dziatalno sciurz  edowi B5
jednostek organizacyjnych gminy
3041 | Finansowanie inwestycji BES




3042 | Finansowanie remontoéw B5
305 Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, po  zyczek, kredytéw,
dochodéw pozabud zetowych
3050 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow B5
dodatkowych
3051 | Obstuga finansowa po zyczek i kredytow B5
3052 | Wspotpraca z bankami finansuj acymii B5
kredytuj acymi
3053 | Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B’ ) czas przechowywania wynika z «
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej regulacji lub umo w, W innym pi
wynosi co najmniej 5 lat
3054 | Gospodarka pozabud zetowa B5
306 Emitowanie obligacji
3060 | Emitowanie obligacji na terenie kraju BES5
3061 | Emitowanie obligacji za granic a BES
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
dochodéw, podatkéw, optat, egzekucji i
windykacji
311 Zobowi azania podatkowe
3110 | Planowanie dochodow z podatkow i optat A
oraz sprawozdawczo  $¢ w tym zakresie
3111 | Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w B10
tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary
3120 | Podatek od nieruchomo 5Ci B10
3121 | Podatek rolny B10
3122 | Podatekle sny B10
3123 | taczne zobowi azanie podatkowe rolnikdw B10
3124 | Podatek od  srodkéw transportowych B10
3125 | Podatek od oso6b fizycznych B10
3126 | Podatek od spadkéw i darowizn B10
3127 | taczne zobowi azanie podatkowe dla os6b B10
nieb edacych rolnikami
313 Optaty
3130 | Optata skarbowa B10
3131 | Opfata eksploatacyjna B10
3132 | Optata targowa B10




3133 | Optata ewidencyjna CEPIK B10
3134 | Optata adiacencka B10
3135 | Opfata miejscowa B10
3136 | Optaty za zarz ad gruntami i za ich B10
uzytkowanie
3137 | Opfata administracyjna B10
3138 | Optata od posiadania pséw B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 | Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody gminy
3150 | Dochody z maj atku gminy B5
3151 | Odsetki B5
3152 | Dochody z maj atku Skarbu Pa  nstwa B5
3153 | Dotacje B5
3154 | Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucja administracyjna prowadzona B5
przez podmiot
3161 | Egzekucja administracyjna prowadzona B5
przez inne organy egzekucyjne
3162 | Windykacja nale zNOSCi B5
3163 | Kontrole podatkowe przeprowadzane przez BE10
przedstawicieli gminy u podatnikéw
317 Optaty i inkaso sottyséw B5
32 Rachunkowo $¢, ksi  egowos¢, obstuga kasowa
320 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
rachunkowo sci, ksi  egowosci i obstugi
kasowej
3200 | Polityka rachunkowo sci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 | Wyja snienia, interpretacje, opinie A
dotycz ace zagadnie n z zakresu
rachunkowo sci, ksi  egowosci i obstugi
kasowej
321 Obro6t gotowkowy i bezgotowkowy
3210 | Obrot gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowi

dowodéw kasow ych), kopie asygna
kwitariuszy, grzbiety ksi az
i rozrachunkowych




3211 | Obroét bezgotéwkowy B5 wyci agi bankowe, przelewy
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksi egowos¢
3220 | Dowody ksi egowe B5
3221 | Dokumentacja ksi  egowa B5
3222 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcar
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi (\
tym wezwania do zaptaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 | Uzgadnianie sald B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy B5
3226 | Zobowi azania, por  eczenia B5
3227 Ksi egowos¢ materialowo-towarowa B5
3228 | Obstuga ksi egowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodze ol
3230 | Dokumentacja ptac i potr acen z ptac B5
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodze n B50
3233 | Wyplaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3236 | Deklaracje na PFRON B5
3237 | Dokumentacja wynagrodze  n z bezosobowego B50
funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycena i przecena B10
3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
_sp,rawoz_dar}ia z przebiegq inwentaryzacji
iré6 znice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtownego Ksi egowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BE5

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTUR/
FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM GWIATY

40

Kultura




400 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
kultury
401 Programy rozwoju kultury i ochrony A
dziedzictwa kulturowego
402 Rejestracja instytucji kultury i A
monitorowanie ich dziatalno 5Ci
403 Mecenat nad dziatalno 5Ci g kulturaln A
404 Organizacja imprez kulturalnych, w tym obchodoéw r  ocznic narodo
uroczysto  5ci, obchodéw
4040 | Organizacja imprez, uroczysto scii A
obchodéw statych oraz periodycznych
4041 | Organizacja imprez, uroczysto scii A
obchodéw jednorazowych
41 Zabytki
410 Wyja snien ia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony zabytkéw
411 Programy opieki nad zabytkami i A
sprawozdawczo $¢ w tym zakresie
412 Ochrona zabytkow
4120 | Zabytki nieruchome A w tym gminna ewidencja zabytkow
nieruchomych
4121 | Zabytki ruchome A
4122 | Zgtaszanie o odkryciach lub ujawnieniach A
przedmiotéw zabytkowych
4123 | Wspétdziatanie z wojewddzkim BE10
konserwatorem zabytkéw i otrzymywanie
informaciji z rejestréw zabytkéw
4124 | Przejmowanie w zarz ad obiektu A
zabytkowego
4125 | Prace konserwatorskie, restauratorskie i A
roboty budowlane przy zabytku
4126 | Znakowanie obiektéw zabytkowych A zadanie tylko powiatu
413 Spoteczni opiekunowie zabytkéw BE10 zadanie tylko powiatu
414 Opieka nad pomnikami i miejscami pami eci A
415 Parki kulturowe A mi edzy innymi sprawy utworzenia [
planu jego ochrony
416 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o A
zabytkach
42 Kultura fizyczna
420 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A




prlawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
kultury fizycznej
421 Programy rozwoju kultury fizycznej oraz A
sprawozdawczo $¢ w tym zakresie
422 Prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz
dokumentacji jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za kultur e fizyczn &
4220 | Kluby sportowe, zwi azki sportowe, A zadanie tylko powiatu
stowarzyszenia kultury fizycznej
4221 | Uczniowskie kluby sportowe A
4222 | Stowarzyszenia kultury fizycznej A zadanie tylko powiatu
nieprowadz ace dziatalno 5ci gospodarczej
4223 | Obiekty sportowe i rekreacyjne A zadanie tylko powiatu
423 Opieka nad sportowcami oraz BE10 w tym stypendia
dziatalno  sci a sportow  a
424 Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej BE10
425 Organizacja zaj e¢, zawodow i imprez BE10
sportowo-rekreacyjnych
426 Wspieranie jednostek organizacyjnych BE10
odpowiedzialnych za kultur efizyezn a
43 Turystyka i wypoczynek
430 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
turystyki i wypoczynku
431 Programy rozwoju turystyki i wypoczynku A
oraz sprawozdawczo  $¢ w tym zakresie
432 Organizacja informacji turystycznej BE10
433 Wyznaczanie szlakéw turystycznych i tras A
rowerowych
434 Wspieranie dziatalno sci w zakresie BE10
turystyki i wypoczynku
44 System o swiaty
440 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
systemu o swiaty
441 Programy o swiatowe oraz sprawozdawczo s8¢ A
w tym zakresie
442 System 0 s$wiaty publicznej
4420 | Ustalanie sieci przedszkoli publicznych A
4421 | Ustalanie sieci szkét publicznych oraz A
granic ich obwodoéw
4422 | Uzyskiwanie zezwole nnazalo zenie szkoly A




b placowki publicznej

4423 | Nadawanie i cofanie uprawnie n szkoly A
publicznej dla szkét niepublicznych
4424 | Nadzoér nad dziatalno 5Ci a szkoti A w tym arkusze organizacyjne szkét
placéwek o  swiatowych
443 Szkoty niepubliczne
4430 | Prowadzenie ewidencji szkét A w tym procedura dokonywania
niepublicznych wykre slenia
4431 | Wspieranie szkét niepublicznych BE10 mi edzy innymi przekazywanie dota
444 System informacji o Swiatowej A
445 Organizacja i realizacja zada n z zakresu
nauczania i wychowania
4450 | Realizacja obowi azku nauki oraz sprawy BE10
rekrutacji do szkot
4451 | Kierowanie dzieci do szkét specjalnych B10 zadanie tylko powiatu
lub o srodkéw poza granicami powiatu
4452 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna
4453 | Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia B10
mitodocianych
4454 | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i BE10
klasy integracyjne
4455 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
446 Wspieranie uczniéw
4460 | Programy pomocy materialnej dla uczniow A
4461 | Przyznawanie zasitkdw szkolnych uczniom B5
4462 | Przyznawanie stypendiéw szkolnych B5
uczniom
4463 | Pomoc materialna uczniom o charakterze BES
motywacyjnym
4464 | Dowo6z uczniéw do szkot BES5
447 Rozwdj zawodowy nauczycieli
4470 | Awans zawodowy nauczycieli BE50
4471 | Wspieranie doskonalenia zawodowego BES
nauczycieli
4472 | Nagradzanie i wyr6é znianie nauczycieli BE10
448 Sprawy nauczycieli
4480 | Realizacja i wykorzystanie funduszu BES5
swiadcze 1 socjalnych nauczycieli
4481 | Uzgodnienia ze zwi azkami zawodowymi w A

sprawach dotycz ~ acych nauczycieli

WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE




SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBStUGA LUDNGCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO

50 Wybory i referenda, spisy powszechne
500 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace wybordw i referendéw,
spiséw powszechnych
501 Rejestry i spisy wyborcow
5010 | Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow BES
5011 | Spisy wyborcow B5 )’ chyba ze przepisodr  ebny
czas przechowywania
5012 | Udost epnianie danych z rejestru i spiséw B5
wyborcow
502 Obstuga organizacyjna wyborow BE5) ) ch yba ze przepisodr  ebny
czas przechowywania
503 Obstuga organizacyjna referendéw BE5S ) chyba ze przepis odr ebny
czas przechowywania
504 Obstuga spiséw powszechnych
5040 | Gminne biura spisowe BES5
5041 | Rachmistrze spisowi B5
5042 | Nadzorowanie prac spisowych BES
5043 | Popularyzacja spiséw powszechnych BES
51 Stowarzyszenia i fundacje zadanie tylko powiatu
510 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A zadanie tylko powiatu
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
nadzoru nad stowarzyszeniami i
fundacjami
511 Monitorowanie dziatalno sci stowarzysze n A zadanie tylko powiatu
512 Monitorowanie dziatalno sci stowarzysze n A zadanie tylko powiatu
zwyklych
513 Monitorowanie dziatalno sci fundaciji A zadanie tylko powiatu
w tym dokumentacja przekazywana :
czy fundacji
514 Udost epnianie jednostkom zewn etrznymi BE5 zadanie tylko powiatu
osobom fizycznym informacji dotycz acych
dziatalno  sci stowarzysze 1 i fundaciji
52 Dziatalno ¢ organizacji po zytku
publicznego
520 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace dziatalno sci
organizacji po zytku publicznego
521 Gminna Rada Dziatalno sci Po zytku A

Publicznego




522 Wspdlne zespoly doradcze i opiniodawcze A
gminy i organizacji po zytku publicznego
523 Wymiana informacji o kierunkach A
dziatalno  sci organizacji po zytku
publicznego pomi edzy gmin & i tymi
organizacjami
524 Otwarte konkursy ofert w zakresie BES5
dziatalno  scipo zytku publicznego
525 Oferty z wkasnej inicjatywy organizacji BES
po zytku publicznego na realizacj e zada n
z zakresu tej dziatalno sci
526 Realizacja zada 1 z zakresu dziatalno sci BE10
po zytku publicznego przez organizacje
po zytku publicznego
53 Sprawy spoteczne i obywatelskie
530 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace spraw spotecznych i
obywatelskich
531 Sprawy spoteczne
5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BES
5311 Zbiorki publiczne BES
5312 Mniejszo sci narodowe A
5313 Repatrianci A
5314 Obstuga rzeczy znalezionych BES
5315 Przekazywanie do publicznej wiadomo sci B5 wt ymod organéw  scigania i wy
informaciji, zawiadomie A itp. od innych sprawiedliwo  sci
organéw
532 Przyjmowanie 0  swiadcze nipo s$wiadczenia
5320 Oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy A
5321 | Poswiadczanie wtasnor eCzno sci podpisu B10
5322 | Poswiadczanie pozostawania osoby przy BE10
zyciu lub w okre slonym miejscu
533 Wybory tawnikéw s adowych BES
534 Sprawy obywatelskie
5340 | Obywatelstwo BE10
5341 | Ewidencjaludno  sci BES50
5342 | Aktualizowanie danych w ewidenc;ji B5
ludno sci
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowoddéw osobistych B10’ ) przy czym dokumentacja dotycz

dowoddw osobistych wydanych w ok

1979 r. (wt

acznie) kwalifikowana




kategorii A, w okresie od 1980 do 20
kategorii BE50

5345 | Udost epnianie danych i wydawanie B5
za swiadcze 1n z ewidencji ludno sci lub
dokumentacji wydanych dowod6w osobistych
535 Stan cywilny
5350 | Statystyka urodze A, mat zenstw, zgondw A
5351 | Rejestracja aktow urodzenia, mat zenstwa, A
zgonu i ich zmiany
5352 | Uniewa znienie, sprostowanie, ustalenie B5 ) podana kwalifikacja jest obowi
tre sci, odtworzenie i uzupetnienie aktu je zeliwla  sciwa dokumentacja z
stanu cywilnego zostata odto zona do akt zbiorow
5353 | Whpisywanie akt stanu cywilnego B10’ ) poda na kwalifikacja jest obowi
sporz adzonych za granic a do polskich je zeliwta  sciwa dokumentacja z
ksi ag zostata odto zona do akt zbiorow
5354 | Zezwolenia na zawarcie mat zenstwa przed B5’ ) podana kwalifikacja jest obowi
uplywem miesi  aca je zeliwta sciwado kumentacja
zostata odto zona do akt zbiorow
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10’ ) podana kwalifikacja jest obowi
je zeliwla  sciwa dokumentacja z
zostata odto zona do akt zbiorow
5356 | Nadawanie medalu za diugoletnie po zycie A
mat zenskie
536 Udost epnianie i wymiana danych i
informaciji z akt stanu cywilnego oraz
ich zabezpieczanie
5360 Zaswiadczenia o zdolno sci do zawarcia B5’ ) poda na kwalifikacja jest obowi
mat zenstwa za granic a je zeliwla  sciwa dokumentacja z
zostata odto zona do akt zbiorow
5361 Zaswiadczenia o braku okoliczno sci B5’ ? podana kwalifikacja jest obowi
wyt aczaj acych zawarcie mat zenstwa je zeli wita sciwa dokumentacja z
zostata odto zona do akt zbiorow
5362 Odpisy zupetne, skrocone i wieloj ezyczne B5
aktéw stanu cywilnego
5363 Powiadamianie innych podmiotéw i B5
jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu cywilnego
5364 Udost epnianie innych informacji na B5 wtym za $wiadczenia o dokonany
podstawie akt stanu cywilnego ich braku, zagini eciu lub znisz
ksi egi
5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu BE10 w tym uzyskiwanie zgody od wojew
cywilnego wyniesienie akt poza urz ad ¢
537 Sprawy konsularne BES
54 Rejestracja pojazdow, wydawanie zadanie tylko powiatu
uprawnie 1 do kierowania pojazdami
540 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A zadanie tylko powiatu

prawne dotycz  ace rejestracji pojazdow i
wydawania uprawnie 1 do kierowania




pojazdami

541 Rejestracja pojazdow zadanie tylko powiatu
5410 Dokumentacja rejestracji pojazdéw BE10 zadanie tylko powiatu
5411 Udost epnianie danych i wydawanie B5 zadanie tylko powiatu
zaswiadcze n w zakresie rejestracji
pojazdow
542 Stacje kontroli pojazdéw, diagno sci zadanie tylko powiatu
5420 Rejestrowanie przedsi ebiorcow BE10 zadanie tylko powiatu
prowadz acych stacje kontroli pojazdéw
5421 Nadzér nad dziatalno sci a stacji kontroli BE10 zadanie tylko powiatu
pojazdow
5422 Wydawanie i cofanie uprawnie n dla BE10 zadanie tylko powiatu
diagnostow
543 Wydawanie uprawnie 1 do kierowania zadanie tylko powiatu
pojazdami
5430 Ewidencjonowanie kierowcow BE10 zadanie tylko powiatu
5431 Ewidencjonowanie oséb bez uprawnie n do BE10 zadanie tylko powiatu
kierowania pojazdami
5432 Udost epnianie danych i wydawanie B5 zadanie tylko powiatu
za swiadcze n w zakresie uprawnie n do
kierowania pojazdami
544 Osrodki szkolenia kierowcow, zadanie tylko powiatu
instruktorzy nauki jazdy
5440 Rejestrowanie dziatalno sci BE10 zadanie tylko powiatu
przedsi ebiorcéw prowadz  acych o srodki
szkolenia kierowcéw
5441 Whpisywanie i skre slanie z ewidencji BE10 zadanie tylko powiatu
instruktorow
55 Bezpiecze nstwo ludno  sci, sprawy wojskowe
i obronne
550 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace bezpiecze nstwa
ludno sci, spraw wojskowych i obronnych
551 Komisja bezpiecze nstwa i porz adku zadanie tylko powiatu
5510 Organizacja Komisji bezpiecze nstwa i A zadanie tylko powiatu
porz adku w tym powotywanie, odwotywanie, ki
do prac, regulaminy
5511 Posiedzenia Komisji bezpiecze nstwa i A zadanie tylko powiatu
porz adku
552 Bezpiecze nstwo ludno  sci
5520 Zapewnienie bezpiecze Astwa mieszka ricom BES
gminy i osobom przebywaj acym czasowo na
terenie gminy
5521 Organizacja i dziatalno s¢stra zy A

gminnych (miejskich)




5522 | Wspdldziatanie z organizacjami BES mi edzy innymi WOPR, GOPR
zajmuj acymisi e organizowaniem i
niesieniem pomocy i ratunku
553 Zarz adzanie kryzysowe
5530 Prace Zespotu Zarz adzania Kryzysowego A
5531 Monitorowanie dziatalno sci centrow A
zarz adzania kryzysowego
5532 Planowanie i prognozowanie dziata A w A
wypadku wyst apienia zagro ~ zen miejscowych
oraz ich analizowanie
5533 Planowanie i organizowanie systemow A
ostrzegania ludno sCi
5534 Organizacja aczno sci alarmowe;j BE10
5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach A
nadzwyczajnych i kryzysowych
554 Ochrona przeciwpo  zarowa i
przeciwpowodziowa
5540 Programowanie i analizowanie A
dziatalno scistra  zy po zarnej
5541 Popularyzacja ochrony przeciwpo zarowej A
5542 Szkolenie stra zakow BE10
5543 Wyposazenie wsprz  etstu zb B10
przeciwpo zarowych
5544 Planowanie zabezpieczenia gminy przed A
powodzi g oraz analizowanie zagro zenia
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 przygotowa n obrony cywilnej A
5554 Organizacja ewakuacji ludno sci B10
5555 Zaopatrzenie ludno sci i zakladow pracy w B10
sprz et obronny
5556 Baza stu Zzaca obronie cywilnej B10
5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz A
szkolenia w tym zakresie
556 Sprawy obronne
5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych A
5561 Organizowanie systemu kierowania B10

obronno sci a




5562

Przygotowanie publicznej i niepublicznej
stu zby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa

B10

5563

Przygotowanie obiektéw i drog o
znaczeniu obronnym na potrzeby obronne
panstwa

B10

5564

Organizacja jednostek zmilitaryzowanych

B10

5565

Naktadanie obowi  azku s$wiadcze n
osobistych na rzecz obronno sciiich
wykonywanie

B10

5566

Przeznaczanie nieruchomo sciirzeczy
ruchomych na cele swiadcze 1 narzecz
obronno sci oraz wykonywanie tych
swiadcze n

B10

5567

Odszkodowania za utrat e lub uszkodzenie
oraz za szkody wynikte z utrzymania
przedmiotéw  swiadcze n rzeczowych

B10

5568

Realizacja zada A na rzecz wojsk
sojuszniczych wynikaj acych z obowi  azkéw
panstwa-gospodarza (HNS)

B10

557

Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowej

5570

Organizacja kwalifikacji wojskowej

B10

5571

Dziatalno  s¢ komisji kwalifikacyjnej

B10

5572

Orzekanie w sprawach wojskowych

B10

5573

Reklamowanie oséb od obowi azku petnienia
czynnej stu  zby wojskowej w czasie
ogtoszenia mobilizacji i czasie wojny

B10

KSZTALTOWANIE | OCHRONASRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY |
ZIEMI, GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO |
GOSPODAROWANIE NIERUCHGZ@MI

60

Ksztattowanie i ochrona srodowiska

600

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace ksztattowania i ochrony
srodowiska

601

Ustalanie i opiniowanie polityki
ekologicznej

602

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony  srodowiska

603

Monitoring w zakresie ochrony srodowiska

604

Informacije o srodowisku i jego ochronie

BE10

605

Ksztattowanie postaw proekologicznych

BE10

606

Whnioskowanie 0 sciganie za wykroczenia
okre slone w przepisach prawa dotycz acych
ochrony przyrody i srodowiska

BE10




61 Gospodarowanie zasobami przyrody
610 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace gospodarowania zasobami
przyrody
611 Programy, projekty, analizy z zakresu A
gospodarowania zasobami przyrody
612 Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i
le snych
6120 | Ustanawianie form ochrony przyrody A
6121 | Utrzymywanie form ochrony przyrody B5
6122 | Ochrona gatunkowa ro slin i zwierz at BE5
6123 | Zwierz etairo  sliny podlegaj ace BE10 w tym rejestr i wydawanie za
ograniczeniom przewozowym
6124 | Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
6125 Przeznaczanie gruntdw rolnych i le snych BE10
na cele nierolnicze i niele sne
613 Ochronaro slin, zieleni i zadrzewie ol
6130 Ustanawianie i ochrona zieleni, A
zadrzewie 1, parkéw gminnych
6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
6132 Naktadanie kar za zniszczenie, usuwa nie, B5
niewta sciw a piel egnacj e terenéw zieleni,
drzew, krzewéw
614 Ochrona zwierz  at i ochrona weterynaryjna
6140 Ochrona zwierz  at gospodarskich i BES mi edzy innymi informacje o zasada
domowych hodowli zwierz at; z apobiegan
bezdomno 5ci, rejestr pséw agresywi
odbieranie zwierz atwla scicie
6141 Informacje o posiadaczach i hodowcach BES mi edzy innymi rejestr posiadaczy, v
zwierz atpodlegaj  acych ochronie 0 wpis do rejestru, za swiadc
6142 Zwalczanie zaka  znych choréb zwierz ecych BE5
6143 Profilaktyka weterynaryjna i BES
upowszechnianie higieny pozyskiwania
produktéw zwierz ecych
615 Gospodarka towiecka
6150 Administrowanie fowiectwem BE10 mi edzy innymi ustalanie obwodéw
towieckich, dzier zawa obwodc
odstrzat redukcyjny zwierz a
pogotowiami dla zwierz at dzik
6151 Plany towieckie BES mi edzy innymi opiniowanie p
towieckich
6152 Zezwalanie na hodowl e chartéw rasowych i BES5 zadanie tylko powiatu
ich miesza ncow
616 Ochrona lasow i gospodarka le snaw




sach niestanowi acych wiasno  sci Skarbu
Panstwa

6160

Powierzanie realizacji zada n z zakresu
gospodarki le snej

zadanie tylko powiatu

6161

Roczne limity zalesienia

uzgodnienia z powiatem

6162

Uproszczone plany urz adzenia las6éw oraz
inwentaryzacja stanu laséw

zadanie tylko powiatu

6163

Kontrola realizacji zada n z zakresu
gospodarki le snej

BE10

zadanie tylko powiatu

6164

Realizacja zada n z zakresu gospodarki
le snej

BE10

zadanie tylko powiatu
mi edzy innymi przyznawanie dotacji

617

Rybactwo srodl adowe

6170

Srédl  adowe obwody rybackie

zadanie tylko powiatu

6171

Nadzérnad  srodl adowa gospodark & ryback a

BES

zadanie tylko powiatu

6172

Wydawanie kart w  edkarskich i kart
towiectwa podwodnego

B5

zadanie tylko powiatu

6173

Rejestracja sprz etu ptywackiego
stu zacego do potowu ryb

BS

zadanie tylko powiatu

6174

Zezwalanie na przegradzanie sieciowymi
rybackimi narz edziami potowowymi wéd
ptyn acych

BS

zadanie tylko powiatu

6175

Zezwalanie na ustawianie sieciowych
rybackich narz edzi potowowych na wodach
srodl adowych

BS

zadanie tylko powiatu

618

Produkcjaro  slinna

6180

Zezwalanie na upraw e maku i konopi

BES

6181

Ochronaro slin uprawnych przed chorobami
i szkodnikami

BES

6182

Nakazy wykonania okre slonych czynno  sciii
zabiegow w zakresie ochron ro slin

BES

62

Wprowadzanie do  srodowiska substancji
lub energii, gospodarowanie odpadami
oraz ochrona przed hatasem

620

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace wprowadzania do
srodowiska substancji lub energii,
gospodarowania odpadami oraz ochrony
przed hatasem

621

Programy, projekty, analizy z zakresu
wprowadzania do srodowiska substancji
lub energii, gospodarowania odpadami
oraz ochrony przed hatasem

622

Wprowadzanie substancji lub energii do
srodowiska

6220

Ustalanie wptywu realizacji inwestycji
na srodowisko

BE10

miedzy innymi decyzje o SIC
uwarunkowaniach realizacji inwestyc




opiniowanie przedsi
wplywu na  srodowisko

ewzi e¢ w

6221

Pozwalanie na wprowadzanie do srodowiska

substancji lub energii

BE10

miedzy innymi wydanie, cofanie,
ograniczanie, wygasanie pozwole

6222

Zgtaszanie eksploatacji instalacji,
ktorychu  zytkowanie nie wymaga
pozwolenia

BES

6223

Pozwolenia zintegrowane w zakresie
wprowadzania substancji lub energii do
srodowiska

BE10

6224

Pomiary wielko  sci emisji zanieczyszcze ol
powietrza

BES

miedzy innymi informacje o pomiar:
skali wojewddztwa, informacje o pon
prowadzonych przez zobowi az
monitorowanie pomiarow

6225

Pozwolenia na wprowadzanie gazéw i pytdw
do powietrza

BE10

6226

Wydawanie opinii w zakresie ochrony
przed substancjami lub polami
elektromagnetycznymi

BES

6227

Uczestnictwo w systemie handlu
uprawnieniami do emisji i monitorowanie
wielko sci emisji

BE10

miedzy innymi zezwolenia,
monitorowanie

6228

Bilanse  zrodet szkodliwego
zanieczyszczenia powietrza

623

Gospodarka odpadami

6230

Zatwierdzanie programéw gospodarki
odpadami niebezpiecznymi

BE10

wtymtak ze wstrzymywanie dzia
zakresie gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi

6231

Informacje o powa znych awariach

BE10

6232

Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz
sposobach gospodarowania odpadami

BES

mi edzy innymi zatwierdzanie inform

6233

Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania,
unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpadow

B5

6234

Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwole n
na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadéw

B5

opinie dla innych organéw

6235

Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia
transportu odpadow

B5

wraz z rejestrem

6236

Nakazy usuni ecia odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania

BES

6237

Zezwolenia na mi edzynarodowe
przemieszczanie odpadéw oraz zezwolenia
wst epne na prowadzenie instalacji, w
ktorej prowadzone s a procesy odzysku

BES

tj. zezwolenia otrzymywane do wiac

624

Optaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska

B10

625

Ochrona przed hatasem




6250 Mapy akustyczne A
6251 Decydowanie o dopuszczalnym poziomie BE10 mi edzy innymi wydawane w odpow
hatasu, w tym pozwolenia na emitowanie interwencje mieszka ACOW
hatasu do  srodowiska
6252 Zgtaszanie instalacji emitu;j acych hatas, BES
ktorych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia
6253 Pomiary emisji hatasu BES
6254 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES
przed hatasem
63 Ochrona wéd i gospodarowanie wodami
630 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace ochrony wéd i
gospodarowania wodami
631 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony wéd i gospodarowania wodami
632 Ochrona wéd oraz ochrona przed powodzi a
isusz a
6320 Ustalanie stref ochronnych uj e¢ wody BE10
6321 Studium ochrony przeciwpowodziowej A w tym opinie
6322 Odszkodowania w zwi  azku z zalaniem BE10
gruntéw podczas powodzi
6323 Nakazy usuni ecia drzew i krzewéw BE10 zadanie tylko powiatu
Miedzy innymi z terenéw watdéw
przeciwpowodziowych
6324 Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod B5
633 Prawo wlasno  sci wod
6330 Ustalanie linii brzegu BE10 zadanie tylko powiatu
6331 Naruszenie stanu wody na gruncie B5
6332 Uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami BE10
634 Zarz adzanie zasobami wodnymi
6340 | Ustalanie stref ochronnych urz adzen BE10 zadanie tylko powiatu
pomiarowych pa nstwowej sieci
hydrologiczno-meteorologicznej
6341 | Pozwolenia wodnoprawne BE10 zadanie tylko powiatu
6342 | Zglaszanie instalacji wodnych, ktorych BES
eksploatacja nie wymaga pozwolenia
6343 | Spétki wodne BE10 zadanie tylko powiatu
6344 | Ewidencjonowanie k  apielisk A
64 Ochrona powierzchni ziemi zadanie tylko powiatu




640 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A zadanie tylko powiatu
prawne dotycz  ace ochrony powierzchni
ziemi
641 Programy, projekty, analizy z zakresu A zadanie tylko powiatu
ochrony powierzchni ziemi
642 Badanie jako  sci gleby i ziemi BE10 zadanie tylko powiatu
643 Obserwacje terenéw zagro zonych ruchami A zadanie tylko powiatu
masowymi ziemi oraz terenéw, na ktérych
wyst epuj a te ruchy
644 Uzgodnienia w odniesieniu do terenéw BE10 zadanie tylko powiatu
zagro zonych osuwaniem si e mas ziemnych
645 Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES zadanie tylko powiatu
powierzchni ziemi
65 Gospodarowanie zto ~ zami i kopalinami
650 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace gospodarowania zto zami
i kopalinami
651 Programy, projekty, analizy z zakresu A
gospodarowania zto zami i kopalinami
652 Geologia surowcowa
6520 | Ewidencjazié  z kopalin A
6521 | Inwentaryzacja i bilanse zasobdéw zt6 Z A
kopalin
6522 | Przyznawanie koncesji na poszukiwanie, BE10 zadanie tylko powiatu
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych
6523 | Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, BE5
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych
6524 | Opiniowanie planéw ruchu zaktadu A
goérniczego
6525 | Analizy wykonawstwa prac w zakresie BE5
geologii surowcowej
6526 | Zatwierdzanie kryteriéw bilansowo sci BE5
zt6 z
6527 | Zatwierdzanie projektu zagospodarowania BES
zlo za
6528 | Przyjmowanie dokumentacji ustalaj acej BES5
zasoby zt6  z kopalin pospolitych
653 Hydrogeologia
6530 | Zatwierdzanie projektow prac BES
hydrogeologicznych
6531 | Przyjmowanie dokumentacji BE5
hydrogeologicznych
654 Geologiain  zynierska




6540

Zatwierdzanie projektow prac
geologiczno-in zynierskich

BES

6541

Przyjmowanie dokumentacji geologiczno-
in zynierskiej

BES

655

Inne prace geologiczne

BE10

656

Szkody gérnicze

6560

Analizy i informacje dotycz ace
wyst epowania szkdd gorniczych

6561

Programy, plany, sprawozdania w zakresie
usuwania szkdd gorniczych

6562

Koordynacja zamierze A i wspétpraca z
innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania i likwidacji szkéd

BE10

zadanie tylko powiatu

6563

Orzekanie w sprawie szkod goérniczych

BE10

6564

Ewidencja budynkéw mieszkalnych
zakwalifikowanych do rozbiérki na skutek
szkdd goérniczych

6565

Przegl ady okresowe budynkdéw
przeznaczonych do rozbiérki na skutek
szkéd

BES

657

Nadzér nad robotami geologicznymi

6570

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem bada
isporz adzaniem dokumentacji
geologicznej

BE10

6571

Orzecznictwo w sprawach szkéd powstatych
w zwi azku z robotami geologicznymi

BE10

6572

Zezwolenia na prowadzenie prac
geologicznych

BES

6573

Kontrola realizacji planow prac
geologicznych

BE10

658

Informacja geologiczna i zawiadomienia

6580

Informacja geologiczna

BES

6581

Zawiadomienia o odkryciu kopalnych
ro slin lub zwierz at

66

Geodezja i kartografia

zadanie tylko powiatu
Klasyfikacja i kwalifikacja dokumente
panstwowego zasobu geodezyjnego
kartograficznego wynika z odr
przepiséw

660

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace geodezji i kartografii

zadanie tylko powiatu

661

Programy, projekty, analizy z zakresu
geodezji i kartografii

zadanie tylko powiatu

662

Ewidencjonowanie gruntéw i budynkéw

zadanie tylko powiatu




6620

Obstuga ewidenciji gruntéw i budynkéw

BE10

zadanie tylko powiatu

6621

Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu
ewidencyjnego

BS

zadanie tylko powiatu

6622

Zmiana formy u  zytkowania gruntow

BE10

zadanie tylko powiatu

6623

Aktualizacja u zytkOw gruntowych

BE10

zadanie tylko powiatu

6624

Numeracja porz  adkowa nieruchomo  &cCi

6625

Nazewnictwo placéw i ulic

663

Sie ¢ uzbrojenia terenu

zadanie tylko powiatu

6630

Koordynacja usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu

BE10

zadanie tylko powiatu

6631

Nadz6r nad prowadzeniem prac zwi
z sieci g uzbrojenia terenu

azanych

BES

zadanie tylko powiatu

664

Parnstwowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny

6640

Obsluga pa nstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego

BE10

zadanie tylko powiatu

6641

Nadz6r nad pracami geodezyjnymi i
kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych i
kartograficznych

BS

zadanie tylko powiatu

6642

Udost epnianie pa  ristwowego zasobu
geodezyjno-kartograficznego

BS

zadanie tylko powiatu

6643

Ochrona znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych

B5

zadanie tylko powiatu

67

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa

670

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz
spraw budownictwa

671

Programy, projekty, analizy z zakresu
planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw budownictwa

672

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne

6720

Studium uwarunkowa 1 i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego

6721

Ustalanie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

6722

Miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego

wraz ze skargami na ustalenia plan

rozstrzygni  eciami

6723

Nadzor nad realizacj a ustale n planéw
zagospodarowania przestrzennego

BE10

6724

Przeznaczenie terendw w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego

BS

w tym informacje, zawiadomienia, o
w tym opiniowanie projektéw prac ne




przyktad geolog icznych, wst
projektéw podziatéw nieruchomo
za swiadczenia 0 zgodno SCi pro
sposobu u zytkowania (budynku) z
planem zagospodarowania przestrze
wnioski o zmian e przeznaczenie

6725 Roszczeniaw zwi  azku ze zmian g warto sci BE10 w tym optaty z tytutu wzrostu warto
nieruchomo ci w miejscowym planie nieruchomo sci, roszczenia odszko
zagospodarowania przestrzennego zwi azku z uchwaleniem albo zmian

zagospodarowania przestrzennego

6726 Okresowe oceny skutkéw zmian w A
zagospodarowaniu przestrzennym
wynikaj acych z realizacji planu
miejscowego

6727 | Wydawanie wypiséw, wyrysow, za swiadcze n B5
itp. w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego

673 Lokalizacja inwestyciji

6730 Ustalanie warunkéw zabudowy i A w tym decyzje, opiniowanie decyzji,

zagospodarowania terenu tak ze przenoszenie decyzji o warur
zabudowy i zagospodarowania teren
rzecz innego podmiotu

6731 | Wstrzymywanie u zytkowania terenu oraz A
przywracanie poprzedniego sposobu
zagospodarowania

6732 Stwierdzanie wyga sni ecia decyzji o B5
warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu

6733 Ustalanie lokalizacji inwestycji celu A w tym decyzje, opiniowanie decyzji
publicznego

674 Budownictwo

6740 Pozwolenia na budow e, przebudow e BE10 przy czym okres przechowywania li
rozbudow e obiektéw budowlanych oraz jest zgodnie z ustaw a- Pra
zmiany sposobu u  zytkowania obiektéw tym zatwierdzanie projektu budowlar
budowlanych lub ich cz esCi pozwolenia na budow e, przebud

rozbudow e obiektéw budowlanych,
sposobu u zytkowania obiektéw bul
lubichc  zesci, remonty obiektow
budowlanych, przenoszenie pozwole
innego inwestora

6741 Rozbiérka obiektéw budowlanych B10 w tym pozwolenia, decyzje

6742 Zezwolenia na wej scie w teren s asiedniej B5
nieruchomo sci w celu wykonania
niezb ednych robét budowlanych

6743 Zgtaszanie zamiaru przyst apienia do B5
wykonywania rob6t budowlanych,
rozbiérki, zmiany sposobu u zytkowania
obiektu budowlanego lub jego cz eSCi

68 Gospodarowanie nieruchomo Sciami
680 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A

prawne dotycz  ace gospodarowania
nieruchomo  sciami




681 Wiedza o nieruchomo  sciach i jej
aktualizacja
6810 Ewidencja nieruchomo sCi A
6811 Inwentaryzowanie nieruchomo sci A
6812 Oszacowanie warto ~ sci i wycena A
nieruchomo sci
682 Stan prawny nieruchomo sci
6820 Przejmowanie nieruchomo scinarzecz A
Skarbu Pa nstwa
6821 | Wykonywanie, ograniczanie, pozbawianie A zadanie tylko powiatu
praw do nieruchomo  sci oraz zwrot
nieruchomo  sci
6822 Przejmowanie nieruchomo scinarzecz A
gminy
6823 Zakup nieruchomo  sci A
6824 Zniesienie wspotwlasno sci nieruchomo  sci A
6825 Komunalizacja mienia Skarbu Pa Astwa A
6826 Przeksztatcanie prawa u zytkowania A
wieczystego w prawo wlasno sci
683 Rozgraniczanie, scalanie i podziat przy czym  opfata adiacencka prz
nieruchomo sci 3134
6830 Rozgraniczanie nieruchomo sci A
6831 Podziat nieruchomo 5Ci A
6832 Scalanie nieruchomo 5Ci A
6833 Odszkodowania za nieruchomo sciprzej ete BE10
pod drogi publiczne
684 Zarz adzanie nieruchomo  sciami
6840 Sprzeda z nieruchomo sci A
6841 Oddawanie nieruchomo  sciwu zytkowanie A
wieczyste
6842 Rozwi azywanie i wygaszanie umow BE5
uzytkowania wieczystego
6843 Optaty zau  zytkowanie wieczyste B5
6844 Oddawanie nieruchomo  sci w trwaly zarz ad BE10
6845 Przekazywanie nieruchomo scido BE10
korzystania, w tym w dzier zawe lub najem
6846 Przekazywanie nieruchomo sci na cele BE10
szczeg6lne
6847 Stu zebno sci gruntowe BES5
685 Uzyczenia nieruchomo sci
6850 Uzyczanie nieruchomo sci BE5




6851

Udost epnianie nieruchomo sci pod
lokalizacj e no $nikéw reklamowych

BS

6852

Zezwolenia na czasowe zaj ecie
nieruchomo  sci

B5

6853

Zezwolenia na zaktadanie,
przeprowadzanie i wykonanie na
nieruchomo sciach urz  adze n technicznych

B10

686

Tereny pod budownictwo mieszkaniowe

6860

Tworzenie zasobu gruntéw na cele
rozbudowy pod budownictwo mieszkaniowe

6861

Stan prawny terenéw pod budownictwo
mieszkaniowe

6862

Planowanie szczeg6towe dla terenéw pod
budownictwo mieszkaniowe

6863

Zarz adzanie zasobem terenéw na cele
budownictwa mieszkaniowego

BE10

687

Nadzoér nad zarz ~ adzaniem gruntami

6870

Organizacja zarz adzania gruntami

BE10

6871

Nadzér i kontrola zarz adzania gruntami

BE10

6872

Opiniowanie sposobu zarz adzania gruntami

BES

6873

Wspdlnoty gruntowe

BE10

GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICT\
SYSTEM KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH

70

Gospodarka komunalna

700

Zagadnienia og6lne w zakresie gospodarki
komunalnej

7000

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
gospodarki komunalnej

7001

Analizowanie, prognozowanie i planowanie
z zakresu prowadzenia gospodarki
komunalnej

7002

Przekazywanie zada 1 z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej

7003

Nadzorowanie i monitorowanie realizacji
przekazanych zada  n z zakresu prowadzenia
gospodarki komunalnej

w tym opiniowanie planéw dziatalno
jednostek, ktérym przekazano zadar

701

Inwestycje komunalne

7010

Planowanie inwestycji komunalnych

7011

Przygotowanie inwestycji komunalnej

BE10

7012

Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentaciji
inwestycji komunalnych

BES

7013

Realizacja i odbior inwestyciji

BES




kamunalnych
7014 | Ewidencja inwestycji komunalnych A
702 Utrzymanie, eksploatacja i zarz adzanie
obiektami i urz adzeniami komunalnymi
7020 | Ewidencja obiektow i urz adzen A
komunalnych
7021 | Utrzymanie i eksploatacja obiektow i BE5 w tym utrzymanie, bie 23,Ce re
urz adze n komunalnych eksploatacja teren6w zieleni miejskie
komunikacyjnej, infrastruktury sporto
rekreacyjnej, lokali, budynkéw, sktad
odpadéw, uj e¢ wody etc.; zgtosze
wraz z rejestrem
703 Ustugi komunalne
7030 [ Ustalanie wysoko sci opfat za ustugi A
komunalne oraz zatwierdzanie cennikow
optat za ustugi komunalne
7031 Zlecanie podmiotom zewn etrznym B5 wtymtak ze samorz adowym je
$wiadczenia ustug komunalnych organizacyjnym; mi edzyinn y
realizacj e ustug komunalnych
7032 Kontrolowanie jako sci dostarczanych A
ustug komunalnych
7033 Badania i analizy w zakresie jako sci A
swiadczonych ustug komunalnych
704 Zarz adzanie cmentarzami
7040 Zaktadanie, rozszerzanie i likwidacja A
cmentarzy komunalnych
7041 Ewidencja cmentarzy na terenie jednostki A
samorz adu
7042 Ewidencja cmentarna A wtym ksi  egi, bazy danych
7043 Projekty kwater (miejsc grzebalnych) A
7044 Przydziat miejsc grzebalnych B5 ) je zeli dokumentacja nie zostata
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego grobu (w syster
tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwal ifikuje si e a do kategorii
7045 Utrzymanie miejsc grzebalnych B5
7046 Ekshumacje A
7047 Udost epnianie danych i informacji z B5
ewidencji cmentarnej
7048 Zezwalanie na sprowadzanie zwiok i B5’ *zadanie tylko powiatu
szcz atkéw ludzkich zza granicy w celu ) je zeli dokumentacja nie zostata
ich pochowania przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego grobu (w syster
tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwalifikuje si e | a do kategorii
7049 Przekazywanie zwtok do celéw naukowych A zadanie tylko powiatu




71 Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami i
lokalami
710 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 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 budynkoéw i lokali na cele A
komunalne
7112 Pozyskiwanie wsparcia finansowego na A
tworzenie lokali socjalnych, mieszka n
chronionych, noclegowni, doméw dla
bezdomnych, lokali wchodz acych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy nieb edacych
lokalami socjalnymi
7113 Analizowanie cen najmu lokali A
mieszkalnych nienale zacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego
7114 Ustalanie zasad najmu lokali oraz A
wysoko sci optat za najem lokali
712 Stan prawny budynkéw, mieszka 7 i lokali
7120 Samodzielno s¢ lokali mieszkalnych B5’ ) je zeli dokumentacja nie zostata
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danej nieruchomo
tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwalifikuje si e a do kategorii
7121 Ustanawianie odr ebnejwiasno  sci lokali B5’ 7 je zeli dokumentacja nie zostata
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danej nieruch omc
tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwalifikuje si e | a do kategorii
7122 Znoszenie wspotwlasno sci nieruchomo  sci B5’ )" je zeli dokumentacja nie zostata
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danej ni eruchomo
tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwalifikuje si e ] a do kategori
7123 Ustalanie tytutéw prawnych do lokali B5" ) je zeli dokumentacja nie zostata
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danej nieruchomo
tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwalifikuje si e ] a do kategori
7124 Ustalanie i po $wiadczanie stanu prawnego B5’ ) je zeli dokumentacja nie zostata
nieruchomo  sci i lokali przyporz adkowana do zbioru
dotycz acej danej nieruchomo
tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwalifikuje si e a do kategorii
7125 Wykup mieszka 1 i lokali przez najemcéw B5 ) je zeli dokumentacja nie zostata

przyporz adkowana do z bioru do
dotycz acej danej nieruchomo

tradycyjnym w formie teczki zbiorcze
kwalifikuje si e ] a do kategori




7126 Teczki zbiorcze na dokumentac;j e A w tym ich ewidencja
budynkéw, lokali i mieszka A
713 Zarz ad nieruchomo sci a wspéin a
7130 Wspdlnoty mieszkaniowe A w tym protokoty z posiedze 1
reprezentowanie gminy lub Skarbu F
na posiedzeniach, ewidencja wspéln
7131 Powierzanie podmiotom zewn etrznym A
zarz adu nieruchomo  sciami
7132 Kontrolowanie prawidtowo 5ci sprawowania A
zarz adu nieruchomo  sciami
7133 Kontrolowanie prawidtowo sci BE5 w tym informacje o zaktécaniu porz
wykorzystania lokali domowego
7134 Przejmowanie ruchomo  sci w depozyt BES5 w tym protokoty przej ecia, w
depozytu, korespondencja
7135 Przebudowa lokali B5
714 Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty gminnej
7140 Ustalanie uprawnie 1 do najmu lokali z BE10 miedzy innymi wnioski, protokoty z
mieszkaniowego zasobu gminy wywiady srodowiskowe, projekty li
oczekuj acych, protesty oczeku;j
oczekuj acych, skierowania do zaw
umowy najmu, przyznawanie lok
wynajem lokali o czynszu wolnym
7141 Przyznawanie lokali mieszkalnych B10’ ) je zeli dokumentacja nie zostata
zamiennych przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formi
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dn
zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwalnej archiwum pa AStWI
przyktad w zwi azku ze ztym star
technicznym budynku, ki esk a
7142 | Zapewnianie lokali mieszkalnych B10” ) je zeli dokumentacja nie zostata
socjalnych przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dn
zamkni ecia poddaje si e aek
archi walnej archiwum pa AStWI
innymi wyroki s adowe o przyzn
lokalu socjalnego, odszkodowania z:
zajmowanie lokalu bez tytutu prawne
odszkodowania za niedostarczenie I
7143 | Post epowanie o opré  znienie lokalu B10’ ) je zeli dokumentacja nie zostata
mieszkalnego przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dn
zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwaln  ej archiwum pa  AStwc
mi edzy innymi udziat przedstawicieli
w tzw. interwencjach ubocznych,
post epowanias adowe
7144 | Zamiana lokali mieszkalnych B5
7145 | Zawieranie uméw o odptatne u zywanie B5 ) je zeli dokumentacja nie zostata

lokali mieszkalnych

przyporz adkowana do zbioru doku




dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dn

zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwalnej archiwum panstwc
dotyczy lokali mieszkalnych, socjalny
zamiennych;

mi edzy innymi protokoty o wydanie |
wnioski o obni zenie czynszu, w
umow

7146

Zadtu zenie czynszowe lokali mieszkalnych

B5’

) je zeli dokumentacja nie zostat
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dn
zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwalnej archiwum pa AStWC
mi edzy innymi ulgi, u morzeni

7147

Podnajem lokali mieszkalnych

B5

7 je zeli dokumentacja nie zostala
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od
zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwalnej archiwum pa AStWC

715

Lokale u zytkowe

7150

Przetargi na wynajem lokali u zytkowych

B5

7151

Umowy na wynajem lokali u zytkowych

B5’

) je zelidoku mentacja nie zost
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dn
zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwalnej archiwum pa AStWC

7152

Przyznawanie pomocy publicznej w
zakresie wynajmu lokali u zytkowych

B5’

?je zeli dokumentacja nie zostata
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acej danego mieszkania lub
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej ), to po uptywie 10 lat od
zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwalnej archiwum pa AStWC

7153

Zadtu zenie czynszowe lokali u zytkowych

B5’

) je zeli dokumentacja nie zostata
przyporz adkowana do zbioru doku
dotycz acejd anego mieszkania Iu
systemie tradycyjnym w formie teczk
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dn
zamkni ecia poddaje si ej aek
archiwalnej archiwum pa AStWI

716

Teczki zbiorcze na dokumentacj e lokali
mieszkalnych i u zytkowych

BE10

w tym ich ewidencja, ktéra kwalifiko
jest do kategorii A

72

Drogownictwo i system komunikacyjny

720

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
drogownictwa i systemu komunikacyjnego

721

Zarz adzanie drogami

7210

Zaliczanie drég do okre slonej kategorii

BE10




7211 Opinie w sprawie przebiegu drég BE10
722 Organizacja i bezpiecze nstwo ruchu
drogowego
7220 Ewidencja zatwierdzonych projektéw zmian A zadanie tylko powiatu
organizacji ruchu drogowego
7221 Projekty zmian organizacji ruchu BES5
drogowego
7222 Pomiary ruchu drogowego BES
7223 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BES
7224 | Wypadki drogowe BES
7225 Okresowe kontrole stanu drég i obiektéw BE5
mostowych
7226 | Wspotdziatanie w zakresie organizacji i BES
bezpiecze nstwa ruchu drogowego
723 Nadz6r nad wykorzystaniem drog
7230 Zezwolenia na korzystanie z drég w B5
spos6b szczegblny
7231 Ustalanie miejsc postoju i optat za BES
parkowanie
7232 Ustalanie stref taryfowych taxi BE5
7233 | Wydawanie kart parkingowych B5 zadanie tylko powiatu
7234 Przeciwdziatanie niszczeniu drog BE5
7235 Usuwanie pojazdow B5
724 System komunikacyjny
7240 Planowanie i organizowanie publicznego A
transportu zbiorowego
7241 Studia, analizy, badania dotycz ace A
komunikacji
7242 Opiniowanie rozwi azan i projektow BES
dotycz acych komunikacji zbiorowej i
przewozow taksowk a
7243 Nadz6r nad realizacj a ustug gminnego BE5
transportu publicznego
7244 Dziatalno  s¢ marketingowa, reklamowa i BES
promocyjna w zakresie transportu
73 Wspieranie gospodarki i rynku pracy
730 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
wspierania gospodarki i rynku pracy
731 Polityka gospodarcza
7310 Strategia rozwoju gospodarczego A




7311 Realizacja strategii rozwoju A
gospodarczego i planéw operacyjnych
7312 Analizy i oceny stanu oraz perspektyw A
rozwoju gospodarczego
7313 Pozyskiwanie  srodkow pozabud zetowychi BES5
pomocowych na rozwéj gminy
732 Promocja gospodarcza
7320 Konkursy i nagrody gospodarcze A
7321 | Wspieranie aktywno sci gospodarczej BE5
mieszka ncow
7322 Pozyskiwanie inwestorow BE5
7323 Informacja gospodarcza A
7324 Specjalne strefy ekonomiczne BES
733 Dziatalno ¢ gospodarcza
7330 Wykonywanie zada 1 z zakresu obstugi B10” ) przy czym cato $¢ dokument
ewidencji dziatalno sci gospodarczej zakresie ewidencji dziatalno
gospodarczej , je zeli nie wi
obstug a centralnej ewidenciji i inforr
o dziatalno $ci gospodarczej, nal
zakwalifikowa ¢ do kategorii A
7331 Poswiadczenia o wpisie do ewidencji B5
dziatalno  sci gospodarczej z innych
urz edéw
7332 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji B5
dziatalno  sci gospodarczej
7333 Ewidencja pdl biwakowych i ich A
kategoryzacja
7334 Ewidencja miejsc noclegowych A
7335 Ustalanie godzin pracy placowek BE5
734 Zezwolenia, licencje i zgtoszenia
7340 Zezwolenia na sprzeda z alkoholu B3
7341 Udzielanie licencji na wykonywanie BES zadanie tylko powiatu
krajowego transportu drogowego 0s6b i
rzeczy
7342 Zezwolenia na wykonywanie przewozéw w BE5
transporcie drogowym
7343 Zgtoszenia przewozéw drogowych na B5 zadanie tylko powiatu
potrzeby wiasne
7344 Udzielanie licencji na wykonywanie BE5
transportu drogowego takséwk a
7345 Egzaminowanie oséb, ktére uko nczyly BES zadanie tylko powiatu
szkolenie w zakresie transportu
drogowego takséwk a
7346 Nadzér nad prowadzeniem dziatalno sci BE10 zadanie tylko powiatu

zgodnie z zezwoleniem (licencj a)




735

Pomoc publiczna dla przedsi ebiorcow

7350

Programy pomocy publicznej
przedsi ebiorcom

7351

Udzielanie pomocy publicznej
przedsi ebiorcom

7352

Sprawozdawczo $¢ w zakresie udzielonej
przedsi ebiorcom pomocy publicznej

736

Rynek pracy

zadanie tylko powiatu

7360

Powotywanie sktadu Powiatowej Rady
Zatrudnienia

zadanie tylko powiatu

7361

Powiatowa Rada Zatrudnienia

zadanie tylko powiatu
wspotdziatanie z Rad a

7362

Analizy, obserwacje i badanie rynku
pracy

zadanie tylko powiatu
w tym materiaty otrzymywane z powi
urz edu pracy

7363

Monitorowanie dziatalno sci organow i
urz edéw odpowiedzialnych za dziatanie w
zakresie walki z bezrobociem i
wspierania rynku pracy

zadanie tylko powiatu

7364

Wyznaczanie podmiotéw, w ktérych
odbywana jest kara ograniczenia wolno
oraz praca spotecznie u zyteczna

4Ci

BE10

zadanie tylko powiatu

74

Ochrona praw konsumenckich

740

Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony praw konsumenckich

741

Poradnictwo w zakresie ochrony praw
konsumenckich

742

Post epowania w zakresie praw
konsumenckich

BE10

743

Edukacja konsumencka

BE10

OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZI

80

Ochrona zdrowia

800

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony zdrowia

801

Programowanie dziata h oraz monitor
sytuacji w ochronie zdrowia

owanie

8010

Programy w zakresie ochrony zdrowia

8011

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia

8012

Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszka ACOW

8013

Analizy i oceny efektéw realizowanych




e}

lograméw zdrowotnych

8014

Przygotowywanie danych do Wojewo6dzkiego
Planu Zdrowotnego

BES

8015

ratowniczych

Plan zabezpieczenia medycznych dziata n

802

Organizacja opieki zdrowotnej

8020

Stan prawny i wiasno $ciowy zaktadow
opieki zdrowotnej

8021

Rady spoteczne zaktadéw opieki
zdrowotnej

w tym powotywanie, materialy z pra

8022

Rozpatrywanie odwota 7 od uchwat rad
spofecznych

8023

Nadzor nad zaktadami opieki zdrowotnej

BE10

8024

Analizowanie i ocenianie dziatalno sCi
zaktadéw opieki zdrowotnej

803

Promocja zdrowia i edukacja zdrowotna

8030

Organizacja i realizacja dziata A w
zakresie promocji zdrowia i edukaciji
zdrowotnej

BE10

8031

Wspétdziatanie z ré znymi jednostkami
organizacyjnymi zajmuj acymisi e promocj
zdrowia i edukacj a zdrowotn g

a

BES

804

Ubezpieczanie zdrowotne oséb
nieubezpieczonych

B5

w tym ich zgtaszanie do ubezpiecze

805

Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne

8050

Ochrona zdrowia publicznego przed
zaka zeniami i chorobami zaka znymi

BE10

8051

Plany dziata  n nawypadek wyst  apienia
epidemii

81

Pomoc spoteczna

810

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
pomocy spotecznej

811

Programy i analizy w zakresie pomocy
spotecznej

8110

Programy w zakresie pomocy spotecznej

8111

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych

8112

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej

812

Realizacja zada A w zakresie pomocy
spotecznej

8120

Wspétdziatanie z jednostkami
realizuj  acymi zadania pomocy spotecznej

BE10




8121 Umowy i porozumienia z jednostkami A
realizuj  acymi zadania pomocy spotecznej
8122 Otwarte konkursy ofert na realizacj e B5
zada r z zakresu pomocy spotecznej
8123 Oferty z wkasnej inicjatywy podmiotow B5
zewnetrznych na realizacj ezada nz
zakresu pomocy spotecznej
8124 Realizacja przez podmioty zewn etrzne BE10
zada n z zakresu pomocy spotecznej
8125 Opiniowanie sytuacji 0séb przebywaj acych B5
na terenie gminy dla instytucji
zewnetrznych
8126 Zast epstwo prawne w sprawach z zakresu BE10 miedzy innymi w sprawach o roszc:
pomocy spotecznej alimentacyjne
8127 Whioskowanie w sprawach niezdolno scido BE10
pracy i niepetnosprawno sci
813 Praca socjalna
8130 | Poradnictwo specjalistyczne BE10
8131 | Interwencja kryzysowa BE10
8132 | Pomoc kombatantom i osobom BES
represjonowanym
8133 | Pomoc cudzoziemcom, uchod  zcom i BES
repatriantom
8134 | Pomoc osobom bezdomnym BE5
8135 | Zapobieganie patologiom spotecznym BES
8136 | Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
814 Profilaktyka alkoholowa
8140 | Prowadzenie swietlic srodowiskowych BE10
finansowanych w ramach profilaktyki
alkoholowej
8141 | Dodatkowe zadania podejmowane w ramach BE10
profilaktyki alkoholowej
815 Kierowanie dziecka do placowki BE10
opieku nczo-wychowawczej oraz
monitorowanie jego pobytu
816 Udzielanie pomocy wychowankom i BE10
podopiecznym placéwek opieku ACzZo-
wychowawczych
817 Rodziny zast  epcze
8170 | Dobdr rodzin zast epczych BE10
8171 | Opiniowanie rodzin zast epczych BE10
8172 | Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie BE10
zast epczej
8173 | Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu B10




dziecka w rodzinie zast epczej

82 Obsluga s$wiadcze n w zakresie pomocy
spotecznej
820 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
udzielania swiadcze n pomocy spotecznej
821 Swiadczenia pieni ezhe
8210 | Zasitki state B5
8211 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5
8212 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5
8213 Zasitki i po zyczki w celu ekonomicznego B5
usamodzielnienia
8214 Zasitki celowe w zwi azkuzkl eska B5
zywiotow g lub ekologiczn a
8215 Zasitki celowe w zwi azku ze zdarzeniem B5
losowym
8216 Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na B5
$wiadczenia zdrowotne
8217 Optacanie sktadki ha ubezpieczenia B5
emerytalne i rentowe
822 Swiadczenia niepieni ezne
8220 Udzielanie pomocy rzeczowej B5
8221 Sprawienie pogrzebu B5
8222 Udzielanie schronienia B5
8223 Dozywianie B5
8224 Udzielanie positku potrzebuj acym B5
8225 Zapewnianie ustug opieku Aaczych, w tym B5
specjalistycznych
8226 Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5
8227 Kierowanie do o srodkOw wsparcia B5
8228 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5
chronionym
823 Sprawy 0s6b niepetnosprawnych BES
rozpatrywane na poziomie gminy
824 Obstuga dodatkow mieszkaniowych B5
825 Realizacja swiadcze 1 rodzinnych
8250 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10
rodzinnych
8251 Zasitki piel egnacyjne B10
8252 Swiadczenia piel egnacyjne B10




8253 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia B10
si e dziecka
8254 Zapomoga finansowana ze srodkow wiasnych B10
gminy z tytutu urodzenia si e dziecka
826 Teczki zbiorcze na dokumentacj e BES5 klasa mo ze by ¢ wybrana jedynie
wnioskodawcow  swiadcze rn pomocy tradycyjnym
spotecznej i swiadcze n rodzinnych
827 Windykacja i egzekucja nienale znie B10
pobranych  swiadcze n pomocy spotecznej
828 Obstuga osob korzystaj acych ze swiadcze n
i dodatkow
8280 | Informowanie jednostek zewn etrznych o B5 na przyktad ZUS, Policja, urz
osobach korzystaj acych ze swiadcze 1 lub
dodatkow
8281 | Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow B5
8282 | Listy wyptat swiadcze n ze skladk g na ZUS B50
8283 | Listy wyptat bez sktadki na ZUS B5
8284 | Rozliczenia skladek na ZUS B10
8285 | Zgloszenia  swiadczeniobiorcow do ZUS B10
8286 | Obstuga finansowa swiadcze n B5
83 Obstuga pozostatych swiadcze n
830 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
pozostatych swiadcze n
831 Zaliczka alimentacyjna
8310 | Planowanie i sprawozdawczo $¢ w zakresie A
zaliczki alimentacyjnej
8311 | Zaliczka alimentacyjna B10
8312 | Windykacja i egzekucja nienale znie B5
pobranej zaliczki alimentacyjnej
8313 | Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10
dtu znikéw alimentacyjnych
8314 | Zaswiadczenia w sprawach zaliczki B5
alimentacyjnej
832 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
8320 | Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10
8321 | Post epowanie wobec diu znikOw B10
alimentacyjnych
8322 | Wplywanie na aktywizacj e zawodow a B10
dtu znikéw alimentacyjnych
8323 | Post epowanie w zakresie zwrotu przez B10

diu znika alimentacyjnego nale 2N05Ci Z




tytutu wyptaconych $wiadcze n z funduszu
alimentacyjnego

8324

Windykacja i egzekucja nienale znie
pobranych  swiadcze n z funduszu
alimentacyjnego

B5

8325

Egzekucja swiadcze n z funduszu
alimentacyjnego

B10

8326

Planowanie i sprawozdawczo $¢ w zakresie
swiadcze n z funduszu alimentacyjnego

84

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna osob
niepetnosprawnych

840

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spotecznej

841

Zagadnienia og6lne w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych

8410

Programy dziatania na rzecz oséb
niepetnosprawnych

8411

Realizacja i monitorowanie programéw na
rzecz os6b niepetnosprawnych

8412

Zadania finansowane ze srodkéw PFRON

BE10

842

Zesp6t do spraw orzekania o
niepetnosprawno  sci

zadanie tylko powiatu

8420

Powotywanie i odwotywanie cztonkow
zespotu do spraw orzekania
niepetnosprawno  sci

zadanie tylko powiatu

8421

Orzekanie o stopniu niepetnosprawno sci

B10

zadanie tylko powiatu

843

Spoteczna rada do spraw oséb
niepetnosprawnych

844

Realizacja zada n z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla instytuciji

8440

Zwrot kosztow wynagrodze n 0s6b
niepetnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B10

8441

Zwrot kosztéw przystosowania stanowisk
pracy, adaptacji pomieszcze aiurz adzen
do potrzeb oséb niepetnosprawnych oraz
kosztéw zatrudnienia pracownika
pomagaj acego pracownikowi
niepetnosprawnemu

BE10

845

Realizacja zada n z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla os6b fizycznych

BE10

846

Realizacja zada n z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla instytuciji

zadanie tylko powiatu

8460

Dofinansowanie kosztéw tworzenia i
dziatania warsztatéw terapii zaj eciowej

BE10

zadanie tylko powiatu




8461 Dofinansowanie sportu, kultury, BE10 zadanie tylko powiatu
rekreaciji i turystyki os6b
niepetnosprawnych

8462 Dofinansowanie sprz etu rehabilitacyjnego B10 zadanie tylko powiatu

847 Realizacja zada n z zakresu rehabilitaciji zadanie tylko powiatu

spotecznej dla oséb fizycznych

8470 Dofinansowanie uczestnictwa dorostych B10 zadanie tylko powiatu
0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

8471 Dofinansowanie uczestnictwa dzieci B10 zadanie tylko powiatu
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

8472 Dofinansowanie sprz etu rehabilitacyjnego B10 zadanie tylko powiatu

8473 Dofinansowanie przedmiotow B10 zadanie tylko powiatu
ortopedycznych i srodkéw pomocniczych

8474 Dofinansowanie likwidacji barier BE10 zadanie tylko powiatu
architektonicznych

8475 Dofinansowanie likwidacji barier w BE10 zadanie tylko powiatu
komunikowaniu si e

8476 Dofinansowanie likwidacji barier BE10 zadanie tylko powiatu
technicznych

ZALACZNIK Nr 3 @

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW POWIATU | STAR OSTW POWIATOWYCH

SPIS

KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE POWIATEM | JEGO REPREZENTACJA
00 | Organy kolegialne i jednoosobowe powiatu
01 | Podzi atterytorialny, organizacja, zarz adzanie jako  sci a, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne symbol
02 | Udziat powiatu w tworzeniu i dziatalno $ci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzér wta scicielski powiatu
03 | Wspdtdziatanie powiatu z innymi jednostkami organiz acyjnymi w kraju i za granic a
04 | Programy i projekty wspéffinansowane ze srodkéw zewn etrznych, w tym Unii Europejskiej
05 | Reprezentacja i promowanie powiatu
06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo $¢ i analizy doty cz ace dziatalno $Ci powiatu oraz jego jednostek
organizacyjnych
07 | Legislacja, obstuga prawna powiatu i jego jednostek organizacyjnych
1 ZARZADZANIE STAROSTWEM POWIATOWYM | JEDNOSTKAMI PODLEGUNPOWIATOWI

10

Udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych powiatu

11

Gremia kolegialne starostwa i udziat przedstawiciel

i starostwa w obcych gremiach

12

Zbiory aktéw normatywnych




13 | Informatyzacja
14 | Ochrona i udost epnianie informacji ustawowo chronionych oraz inform acji publicznej
15 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywat eli
16 | Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji z adan
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEDWIAT | STAROSTWO POWIATOE
20 | Regulacje oraz wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotycz ace zagadnie n z zakresu spraw kadrowych

administracyjnych

21

Nawi azywanie, przebieg i rozwi azywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnieni a w imieniu organ6w powiatt
starostwa powiatowego

22 | Ewidencja osobowa

23 | Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionyc h, sprawy socjalno- bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opiek
zdrowotna

25 | Administr owanie i eksploatowanie obiektéw b edacych w dyspozycji starostwa lub jednostek podlegtyc h powiat

26 | Gospodarka materiatowa

27

Zamowienia publiczne

FINANSE POWIATU ORAZ OBSLUGA FINANSOW- KSIEGOWA STAROSTWA | JEDNOSTEK PODLEGLYCH POWIAT(

30 | Planowanie i realizacja bud zetu
31 | Dochody, podatki i optaty
32 | Rachunkowo s¢, ksi  egowos¢, obstuga kasowa
KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSYKA | WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM GWIATY
40 | Kultura
41 | Zabytki
42 | Kultura fizyczna
43 | Systemo swiaty

WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIEOBSEUGA LUDNGCI | JEJ BEZPIECZE =~ NSTW(

50

Wybory i referenda

51 | Stowarzyszenia i fundacje

52 | Dziatalno $¢ organizacji po zytku publicznego

53 | Sprawy spoteczne i obywatelskie

54 | Rejestracja pojazdéw, wydawanie uprawnie 1 do kierowania pojazdami
55 | Bezpiecze nstwo ludno sci, sprawy wojskowe i obronne

KSZTALTOWANIE | OCHRONASRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMIGEODEZJA | KARTOGRA FIA OR/
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE NIERUBIGETIAMI

60

Ksztattowanie i ochrona srodowiska




61 | Gospodarowanie zasobami przyrody
62 | Wprowadzanie do  srodowiska substancji lub energii, gospodarowanie od padami oraz ochrona przed hatasem
63 | Ochrona wod i gospodarowanie wodami
64 | Ochrona powierzchni ziemi
65 | Gospodarowanie zto  zami i kopalinami
66 | Geodezja i kartografia
67 | Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz spr awy budownictwa
68 | Gospodarowanie nieruchomo sciami
GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMWINBNY, WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ PRAW
70 | Gospodarka komunalna
71 | Drogownictwo i system komunikacyjny
72 | Wspieranie gospodarki i rynku pracy
73 | Ochrona praw konsumenckich
OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZ|
80 | Ochrona zdrowia
81 | Pomoc spoteczna
82 | Nadzér nad powiatowym centrum pomocy rodzinie
83 | Rehabilitacja zawodowa i spoteczna oséb niepetnospr awnych
Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta klasyfikac
klasyfikacyjne kategorii
Il 1] \Y] archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE POWIATEM | JEGO
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe powiatu
000 Rada powiatu
0000 | Organizacja pracy rady powiatu A mi edzy innymi statut, regulaminy
0001 Planowanie i sprawozdawczo §¢ z prac rady A w tym korespondencja
powiatu
0002 | Sesje rady powiatu A mi edzy innymi zawiadomienia, steno
protokoly, materiaty pod obrady, uchw
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodnicz acy rady powiatu A miedzy innymi korespondencja kiero
od przewodnicz  acego
0005 | Whnioski i postulaty mieszka AcOW i innych A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotéw do rady powiatu oraz spotkania
z mieszka ncamiiinnymi podmiotami




0006 | Projekty uchwat rady powiatu A proces ich przygotowania i uzgadniar
0007 | Uchwaly rady powiatu A w tym ich rejestr; przy czym sprawy i
publikowania i badania zgodno
przy klasie 0711
0008 | Realizacja uchwat rady powiatu i jej A
monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy
kolegialne rady powiatu
0010 | Powotywanie i organizacja pracy komisji, A
zespotéw i innych organéw kolegialnych
rady powiatu
0011 | Planowanie i sprawozdawczo $¢ z prac A
komisji, zespotéw i innych organéw
kolegialnych rady powiatu
0012 | Posiedzenia komisji, zespotéw i innych A mi edzy innymi zawiadomienia, steno
organéw kolegialnych rady powiatu protokoty, materiaty p od obrac
0013 | Projekty uchwat komisji, zespotow i A
innych organéw kolegialnych rady powiatu
0014 | Uchwaty komisji, zespotéw i innych A w tym ich rejestr
organéw kolegialnych rady powiatu
0015 | Realizacja uchwat komisji, zespotow i A
innych organéw kolegialnych rady powiatu
002 Zarz ad Powiatu
0020 | Powotywanie i organizacja pracy Zarz adu A miedzy innymi regulaminy
Powiatu
0021 | Planowanie i sprawozdawczo $¢ z prac A w tym korespondencja
Zarz adu Powiatu
0022 Posiedzenia Zarz adu Powiatu A miedzy innymi zawiadomienia, steno
protokoty, materialy pod obrady, uchw
0023 | Whnioski i postulaty mieszka AcOW i innych A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotéw do Zarz  adu Powiatu oraz
spotkania z mieszka Acami i innymi
podmiotami
0024 | Projekty aktéw normatywnych Zarz adu A proces ich przygotowania i uzgadniar
Powiatu
0025 | Akty normatywne Zarz adu Powiatu A w tym ich rejestr; przy czym sprawy i
publikowania i badania zgodno
przy klasie 0711
0026 | Realizacja aktow normatywnych Zarz adu A
Powiatu i jej monitorowanie
0027 | Upowaznianie oséb (podmiotéw) do A pozostate upowa  znienia przy klas
dziatania w imieniu Zarz adu Powiatu
003 Obstuga radnych powiatu
0030 | Wygasni ecie mandatu radnego A
0031 Kluby radnych powiatu A
0032 | Sprawy osobowe radnych powiatu BE5




0033 | Oswiadczeniamaj  atkowe radnych powiatu B6
lub o czlonkach ich rodzin
0034 | Inne o swiadczenia radnych powiatu lub o B’ ) czas przechowywania wynika z oc
cztonkach ich rodzin przepis6 w prawa, w innym przypadk
lat
0035 | Podnoszenie kompetencji radnych powiatu BE5 mi edzy innymi szkolenia, seminaria
004 Patronat organéw powiatu lub starosty A
powiatowego
005 Zawieszenie organow powiatu (zarz ad A
komisaryczny) lub wyznaczanie oséb do
petienia funkcji organéw powiatu
006 Dziatania interwencyjne organéw A
administracji rz adowej w ramach nadzoru
nad organami powiatu
01 Podziat terytorialny, organizacja,
zarz adzanie jako  sci a, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole
010 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace dziata 1 w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbéw, flag, emblematow,
insygnioéw lub innych symboli
011 Podziat terytorialny
0110 | Tworzenie,} aczenie i znoszenie A miedzy innymi projektowanie, wniosk
jednostek podziatu terytorialnego oraz opiniowanie
zmiany ich granic
0111 | Ustalanie i zmiany nazw miejscowo scii A
obiektéw fizjograficznych
012 Organizacja powiatu
0120 | Statut powiatu i jego zmiany A
0121 | Organizacja starostw powiatowych A w tym tworzenie, likwid acja it
dotyczy mi  edzy innymi statutu, reg
organizacyjnego, ich zmian, informacj
zmianach w organizacji i w adresach ¢
kontaktu, szczeg6towych regulacji
wewnetrznych w sferze organizacyjne;
nadawania numeru NIP, REGON
0122 | Organizacja jednostek organizacyjnych, A rodzaje dokumentac;ji i spraw jak prz)
stanowi acych aparat pomocniczy klasie 0121
kierownikéw powiatowych stu zb, inspekcji
istra zy
0123 | Tworzenie,t  aczenie, przeksztatcanie i A dotyczy jednostek innych ni
likwidacja samorz adowych jednostek przy klasach 0121 i 0122
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 | Organizacja innych jednostek BE5 dotyczy mi  edzy innymi informacji |
organizacyjnych ni z jednostki zale zne od materiatéw przekazywanych do wiador
powiatu zaopiniowania powiatowi
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A ustalanie, zmiany, korespondencja

odznaczenia, medale lub inne symbole
powiatu i jego jednostek

uzgodnieniowa itp.




014

Systemy zarz adzaniajako sci a

0140

Wdrazanie systemu zarz adzaniajako sci a

0141

Polityka jako sciiksi ega jako scioraz
ich zmiany

0142

Procedury i instrukcje dotycz ace
zarz adzaniajako  sci g oraz ich zmiany

0143

Karty ustug i karty informacyjne w
systemie zarz  adzaniajako sci g orazich
zmiany

0144

Audyty jako  scizewn etrzne

0145

Audyty jako  sci wewn etrzne

0146

Doskonalenie systemu zarz adzania
jako sci a

BE5

0147

Prowadzenie i koordynacja dziata AW
systemie zarz  adzaniajako  sci a

B5

mi edzy innymi korespondencja porz

015

Usprawnianie organizacji starostwa oraz
wdra zanie nowoczesnych metod zarz adzania

02

Udziat powiatu w tworzeniu i
dziatalno  sci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadz6r wia scicielski
powiatu

020

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty

prawne dotycz  ace udziatu powiatu w
tworzeniu i dz jiatalno  sciinnych jednostek
oraz nadzoru wia scicielskiego powiatu

021

Udziat powiatu w tworzeniu zwi azkow,
stowarzysze 1 lub porozumie norazich
organizacja i zmiany

022

Monitorowanie przez powiat dziatalno sci
zwi azkéw i stowarzysze 1 oraz sposobu
funkcjonowania porozumie n

023

Nadzér wha  scicielski powiatu

0230

Tworzenie przez powiat spoétek i fundacji
oraz ich likwidowanie

0231

Przyst epowanie do spoétek i fundacji

0232

Realizacja nadzoru wia scicielskiego

03

Wspotdziatanie powiatu z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju i za
granic a

030

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz ace wspoéld ziatania powiatu z
innymi jednostkami organizacyjnymi

031

Zawieranie i realizacja porozumie n
powiatu z organami administracji
panstwowej lub samorz adowej




032

Zawieranie uméw w zakresie realizacji
zada n powiatu i monitorowanie ich
wykonania

033

Nawi azywanie kontaktow i okre slanie
zakresu wspotdziatania powiatu i jego
jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dziatalno  s¢ powiatu w sprawach
zagranicznych

0340

Programowanie, okre slanie strategii i
planéw w zakresie wspotdziatania z
partnerami zagranicznymi

0341

Nawi azywanie kontaktoéw i okre slanie
zakresu wspétpracy powiatu oraz jego
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
powiatu

w tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i go sciz
zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0351

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach,
seminariach, sympozjach, forach

BES

04

Programy i projekty wspoéffinansowane ze
srodkéw zewn etrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
programéw i projektéw finansowanych ze
srodkéw zewn etrznych

041

Whioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

042

Realizacja programéw i projektow
finansowanych ze srodkéw zewn etrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie powiatu

050

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji i
promowania powiatu

051

Nadawanie odznacze 1, medali lub tytutéw
przez powiat

052

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu




0520

Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0521

Konferencje prasowe i wywiady

0522

Monitoring srodkéw publicznego przekazu

w tym wycinki prasowe

053

Promocja powiatu w kraju i za granic

0530

Strategie, programy i plany promocji
powiatu

0531

Wiasne akcje promocyjne i reklamowe
powiatu

0532

Udziat w obcych wydarzeniach
promocyjnych

np. targi, festiwale

0533

Materialy promocyjne powiatu i jego
jednostek

mi edzy innymi opracowanie projekto
zatwierdzanie

0534

Materialy do serwisu internetowego

054

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych
wydawnictwach

na ka zde wydawnictwo ksi azke
lub kolejne numery periodykéw zaktad
odr ebne teki wydawnicze (akta spraw

055

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

056

Materialy fotograficzne lub

audiowizualne z wydarze A, akcji i imprez

uktad wedtug tematéw i wydarze

06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo $¢ ianalizy dotycz ace
dziatalno  sci powiatu oraz jego jednostek
organizacyjnych

z wyt aczeniem tych wymienionych |
zagadnieniu

060

Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace strategii, programoéw,
planowania, sprawozdawczo sciianaliz z
dziatalno  sci powiatu oraz jego jednostek
organizacyjnych

061

Strategie

projekty, tekst ostateczny, korespond
dokumentacja z uzgodnie A

062

Programy

projekty, tekst ostateczny, korespond
dokumentacja z uzgodnie n

063

Planowanie

0630

Planowanie na poziomie catego powiatu

w tym korespondencja

0631

Planowanie na poziomie catego starostwa

w tym korespondencja

0632

Planowanie na poziomie poszczegélnych
jednostek organizacyjnych w powiecie

0633

Planowanie w komoérkach organizacyjnych
starostwa

BES

064

Sprawozdawczo s¢




0640 | Sprawozdawczo $¢ na poziomie catego A je zeli sprawozdania cz astkow
powiatu sa zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami o wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5
0641 | Sprawozdawczo $¢ na poziomie ka zdej A je zeli sprawozdania cz astkow
jednostki organizacyjnej w powiecie sa zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami o wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5
0642 | Sprawozdawczo ¢ statystyczna A je zeli sprawozdania cz astkow
sa zgodne co do zakresu i rodzaju da
sprawozdaniami 0 wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz  astkowej zal
do kategorii B5
0643 | Sprawozdawczo s¢ z dziatalno $ci komérek BE5 je zeli sprawozdania cz astkow
organizacyjnych sa zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami 0 wi ekszym zak
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz  astkowej zal
do kategorii B5
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE5
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
066 Informacje o charakterze analitycznym i A inne ni  z w klasie 064; np. dla Prez
sprawozdawczym dla innych podmiotéw i RP, Parlamentu, Premiera RP, wojew
jednostek organizacyjnych
o7 Legislacja, obstuga prawna powiatu i
jego jednostek organizacyjnych
070 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace legislacji i obstugi
prawnej
071 Akty prawa miejscowego
0710 | Zbiér aktéw prawa miejscowego A
0711 | Przekazywanie aktow prawa miejscowego do A w tym korespondencja
ogtoszenia i badanie zgodno sci z prawem
aktéw prawa miejscowego
072 Legislacja
0720 | Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie A
aktéw prawnych powszechnie obowi azuj acych
dotycz acych samorz adu terytorialnego
0721 | Opiniowanie przez powiat i jego A
jednostki organizacyjne projektow aktow
prawa powszechnie obowi azuj acego
0722 | Opiniowanie przez powiat i jego A
jednostki organizacyjne projektéw aktow
prawa miejscowego
0723 | Opiniowanie przez powiat i jego BE10

jednostki organizacyjne innych projektéw




aktéw prawa

0724

Opiniowanie przez powiat i jego
jednostki organizacyjne projektéw
dokumentéw niemaj acych charakteru aktu
prawnego

BE10

073

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych
miedzy organami administracji publicznej

BE10

074

Opinie prawne na potrzeby powiatu i jego
jednostek organizacyjnych

BE10

075

Prowadzenie spraw s adowych

0750

Prowadzenie spraw s
powszechnymi

adowych przeds  adami

BE10

w tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw s
administracyjnymi

adowych przeds  adami

BE10

w tym repertoria

076

Obstuga prawna w zakresie windykacji lub
egzekucji nale zNOSCi

BE10

077

Petnomocnictwa, upowa  znienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; upowa zni
Powiatu przy klasie 0027

ZARZADZANIE STAROSTWEM POWIATOWYM
JEDNOSTKAMI PODLEGLYMI POWIATOWI

10

Udziat w posiedzeniach organéw
kolegialnych powiatu

11

Gremia kolegialne starostwa i udziat
przedstawicieli starostwa w obcych
gremiach

110

Posiedzenia kierownictwa starostwa

111

Komisje, zespoly, grupy robocze w
starostwie

powotywanie, dokumentacja z posiec
prac itp.

112

Udziat w obcych komisjach, zespotach,
grupach roboczych

BE10

113

Narady (zebrania) pracownikow

12

Zbiory aktéw normatywnych

120

Zbiory aktéw normatywnych wtasnych
kierownictwa starostwa

komplet podpisanych zarz adze
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Ka zdy rodzaj aktow grug
oddzielnie na ka zdy rok kalenda
Zato zenie i prowadzenie sprawy w z\
przygotowywaniem danego aktu nast
wia sciwych klasach wykazu akt
odpowiadaj acych merytorycznie zal
danego aktu

121

Zbiory aktéw normatywnych obcych

BE10

13

Informatyzacja




130 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
informatyzacji
131 Projektowanie, homologacje i wdra zanie BE10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
133 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania
1330 | Organizacja prac eksploatacyjnych BE5
systemoéw teleinformatycznych i
oprogramowania
1331 Instrukcje eksploatacji systeméw A
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji, no snikow i
kopii bezpiecze nstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych
1332 | Ewidencja stosowanych systemow i A
programéw
1333 | Uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz BE5
programoéw
1334 | Ustalanie uprawnie n dost epu do danych i B10
systeméw
134 Projektowanie i eksploatacja powiatowych BE10
stron i portali internetowych
135 Bezpiecze nstwo systeméw BE10 dotyczy spraw wtamania do systemo
teleinformatycznych uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie
do systemu)
14 Ochrona i udost epnianie informaciji
ustawowo chronionych oraz informaciji
publicznej
140 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony i udost epniania informac;ji
ustawowo chronionych oraz informac;ji
publicznej
141 Informacje niejawne
1410 | Organizacja systemu ochrony informacji A obstuga kancelaryjna przy klasach 1€
niejawnych oraz wykazu tych informacji 1623, akta post epowan sprawdz:
dla poszczegdlnych klauzul klasie 218
1411 Bie zace dziatania podejmowane w zakresie BE10
ochrony informacji niejawnych
1412 | Udost epnianie informacji niejawnych BE10
142 Ochrona danych osobowych BE10
143 Informacja publiczna
1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu A




nformacji Publicznej

1431 | Udost epnianie informacji publicznej BE5

144 Obstuga merytoryczna systeméw A
powiadamiania mieszka ACOW powiatu

Skargi i wnioski oraz postulaty i
inicjatywy obywateli

150 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
skarg i wnioskéw oraz postulatow i

inicjatyw obywateli

151 Skargi i wnioski

1510 | Skargiiwnioski zatatwiane bezpo srednio A w tym ich rejestr
(w tym na jednostki podlegte)

1511 | Skargiiwnioski przekazane do BE5
zatatwienia wedtug wia $CIWO SCi
152 Postulaty i inicjatywy obywateli A

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i

biblioteczna
160 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A wtymd otycz ace instrukcji kancel
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu wykazu akt, instrukcji archiwalnej

obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i
bibliotecznej

161 Obstuga kancelaryjna

1610 | Urz adzenia do rejestracji i B5
monitorowania obiegu przesytek i pism

1611 | Opracowywanie lub wdra zanie wzorow A
formularzy oraz ich wykazy

1612 | Ewidencja drukéw scistego zarachowania B10 przy czym zamowienia i realizacja za
przy klasie 2601

1613 Ewidencja piecz eci i piecz atek oraz ich A przy czym zaméwienia i realizac
odciskéw przy klasie 2601

1614 | Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezako nczonych mi  edzy komérkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwi azku ze

zmianami organizacyjnymi

162 Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawieraj acej informacje niejawne

1620 | Rejestr teczek (rejestr klas ko ncowych) A
1621 Dzienniki korespondencyjne dla BE50
dokumentacji o ré znych klauzulach

niejawno sci

1622 Dziennik wykonanej dokumentacji B10

1623 | Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezako rnczonych zawieraj acej informacje




niejawne mi  edzy komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwi azku ze zmianami
organizacyjnymi

163 Archiwum zakfadowe
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A przy czym sposob prowadzenia ewid
archiwum zaktadowym uregulowano w instrukcji o organizaciji
zakresie dziatania archiwum zaktadow
1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A
archiwéw pa nstwowych
1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 Ewidencja udost  epniania dokumentacji w B5
archiwum zaktadowym
1634 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w BE5 wtym wydawanie za $wiadcze 1,
archiwum zaktadowym uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
1636 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacii BE10
w archiwum zaktadowym
164 Zbiory biblioteczne w starostwie
1640 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
1641 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BE5 miedzy innymi zakupy, prenumeraty,
wymiana
1642 | Udost epnianie zbioréw bibliotecznych B5
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zada ol
170 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zada n
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewn etrzne w starostwie A
1711 | Kontrole przeprowadzane przez A
przedstawicieli organéw powiatu i
starostwa w jednostkach im podlegtych
1712 | Kontrole wewn etrzne w starostwie A
1713 | Udziat przedstawicieli organow powiatu i BE10
starostwa w kontrolach przeprowadzonych
przez inne organy lub jednostki
organizacyjne
1714 | Ksi azka kontroli BE5
172 Audyt
1720 | Bie zace akta audytu A
1721 | Stale akta audytu A




173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zada

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ POWIAT | STAROSTWO
POWIATOWE

20

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych i administracyjnych

200

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych

2000

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyja $nienia, interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych

mi edzy innymi regulaminy pracy

2001

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyja snienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych

BE10

2002

Wykazy etatow

2003

Opisy stanowisk pracy i okre slanie
zakresu kompetencji i zada ol

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

201

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
administracyjnych

2010

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyja snienia, interpretacje, opinie w
sprawach administracyjnych

2011

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyja snienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
administracyjnych

BE10

21

Nawi azywanie, przebieg i rozwi
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organéw powiatu i
starostwa powiatowego

azywanie

210

Zapotrzebowanie i naboér kandydatéw do
pracy

B5

przy czym okres przechowywania ofe
kandydatéw nieprzyj etychitrybi
niszczenia wynika z odr ebnyct

211

Konkursy na stanowiska

2110

Konkursy na stanowiska w starostwie
powiatowym

B5

akta pracownikow przyj etych o
akt osobowych; przy czym dokumenta
posiedze n komisji klasyfikuje si
klasie 111

2111

Konkursy na stanowiska w jednostkach
podlegtych powiatowi

B5

akta pracownikow przyj etych o
akt osobowych; przy czym dokumenta
posiedze n komisji klasyfikuje si
klasie 111




212 Obstuga zatrudnienia
2120 | Obstuga zatrudnienia kierownictwa BE5 w tym zako nczenia stosunku pracy
starostwa oraz kierownictw jednostek dotycz ace konkretnych pracownikéw
podlegtych si e do akt osobowych danego pracov
2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zako nczenia stosunku pracy
starostwa powiatowego dotycz ace konkretnych pracownikéw
si e do akt osobowych danego pracov
2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 mi edzy innymi delegowanie, przenie:
pracownikéw starostwa powiatowego zast epstwa, awanse, podwy zki,
akta dotycz  ace konkretnych praco!
odklada si e do akt osobowych dan
pracownika
2123 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 mi edzy innymi delegowanie, przenie:
kierownictw jednostek podlegtych zast epstwa, awanse, podwy zKi,
akta dotycz  ace konkretnych praco!
odktada si e do akt osobowych dan
pracownika
2124 | Oswiadczeniamaj  atkowe lub inne B? *) czas przechowywania wynika z odi
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i przepis6w prawa, w innym przypadku
czlonkach ich rodzin lat
213 Opiniowanie i ocenianie 0s6b
zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw BE5 przy czym akta dotycz ace konl
starostwa powiatowego pracownikéw mo zna odio zy¢ do
danego pracownika
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw BE5 przy czym akta dotycz ace konl
jednostek podlegtych pracownikéw mo zna odio zy¢ do
danego pracownika
214 Sta ze, wolontariat, praktyki
2140 | Sta ze zawodowe BE10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
2150 | Prace zlecone ze sktadk a na B50
ubezpieczenie spoteczne
2151 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 | Nagrody, podzi  ekowania, listy BE10 akta dotycz  ace konkretnych pracc
gratulacyjne odklada si e do akt osobowych dan
pracownika
2161 | Odznaczeniapa nstwowe, samorz gadowe i BE10 akta dotycz  ace konkretnych prac
inne odklada si e do akt osobowych dan
pracownika
2162 | Karanie B’ *J okres przechowywania uzale
obowi azuj acych przepiséw prawa
2163 | Post epowanie dyscyplinarne B’ *T okres przechowywania uzale

obowi azuj acych przepiséw prawa; f




Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje si
klasie 111

217 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BE10
218 Dost ep 0s6b zatrudnionych do informaciji BE20 miedzy innymi akta post epow:
chronionych przepisami prawa sprawdzaj acych
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES50
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50 w tym programy i systemy teleinform:
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w B5
komérkach organizacyjnych
223 Legitymacje stu zbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
23 Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przegl ady warunkow i bezpiecze Astwa A
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkow, chor6b zawodowych, ryzyka w
pracy
232 Wypadki
2320 | Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw :
smiertelnych i inwalidzkich kwalifikow:
jest do kategorii A
2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw :
smiertelnych i inwalidzkich kwalifi
jest do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 | Warunki szkodliwe BE10
2331 | Rejestr warunkow szkodliwych B40
2332 | Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecno sciw pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 Delegacje stu zbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy os6b zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5




2351 | Urlopy macierzy  nskie, ojcowskie i B5 przy czym akta dotycz ace konl
wychowawcze itp. pracownikébw mo znaodlo zycd o
danego pracownika
2352 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotycz ace konl
pracownikébw mo znaodio zy¢ do
danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie os6b B5
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe
oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
2400 | Ustalanie scie zek rozwoju zawodowego dla BE10
0s6b zatrudnionych
2401 | Shu zba przygotowawcza BE10
2402 | Szkolenia organizowane we wkasnym BE10 w tym przy pomocy jednos tek z
zakresie dla 0oséb zatrudnionych w
podmiotach
2403 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje, aplik:
organizowane przez inne instytucje dl:
zatrudnionych; kopie dokumentéw ukc
odktada si e do akt osobowych
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 | Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu swiadcze n
socjalnych
2411 | Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B5
2412 | Opieka nad emerytami, rencistami i BE5
osobami niepetnosprawnymi
2413 | Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza BE5
zaktadowym funduszem swiadcze 1 socjalnych
2414 | Wspieranie osob zatrudnionych w zakresie B5
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg
na przejazdy
242 Ubezpieczenia spoteczne
2420 | Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
2421 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla Z!
2422 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2423 | Dowody uprawnie 1 do zasitkow B5
2424 | Emerytury i renty B10
2425 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10




243 Opieka zdrowotna
2430 | Organizowanie i obstuga opieki BE10
zdrowotnej
2431 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
25 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw b edacych w dyspozyc;ji starostwa
lub jednostek podlegtych powiatowi
250 Administracja obiektami
2500 | Przejmowanie obiektow na potrzeby A
starostwa lub jednostek podlegtych
powiatowi
2501 | Udost epnianie i oddawanie w najem lub w B5
dzier zawe whasnych obiektéw i lokali
innym jednostkom i osobom
2502 | Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5
wiasne
251 Eksploatacja budynkoéw i lokali przez
starostwa lub jednostki podlegte
powiatowi
2510 | Przygotowanie i realizacja remontéw B5
bie zacych budynkéw, lokali i pomieszcze
2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
2512 | Konserwacja i eksploatacja bie zaca B5 korespondencja dot. konserwaciji,
budynkéw, lokali i pomieszcze A zaopatrzenia w energi e elektryc
gaz, sprawy 0 Swietlenia i ogrzewa
utrzymanie czysto sci, dekorowar
flagowanie itp.
252 Podatki i optaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia maj atkowe B10 miedzy innymi ubezpieczenia od po
kradzie zy, nieru chomosci, ruchc
srodkow transportu itp.
Sprawy odszkodowa .
Okres przechowywania liczy si
wygasni ecia umowy
254 Ochrona mienia whasnej jednostki BE10 plany ochrony obiektéw, dokumentac
ochrony, przepustki, karty magnetyczr
ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowa  znienia
255 Ochrona przeciwpo  zarowa BE10 instrukcje, plany ochrony ppo
oswiadczenia o przeszkoleniu ppo
interwencje jednostek ochrony ppo
26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 | zrodia zaopatrzenia B5 zamoOwienia wysytane do firm zewn

reklamacje, korespondencja handlowe




2601 | Zaopatrzenie materiatlowe B5
261 Obstuga materiatowa srodkéw rzeczowych
2610 | Magazynowanie srodkéw trwatych i B10 dowody przychodu i rozchodu, kartot
nietrwatych ilo sciowo-warto  sciowe
2611 | Ewidencja  srodkow trwatych i nietrwatych B10
2612 Ewidencja osobistego wyposa zenia B10
pracownikéw
2613 | Eksploatacja i likwidacja srodkow B10
trwalych i przedmiotéw nietrwatych
2614 | Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5
2615 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5
srodkoéw trwatych
262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5
263 Transport, t aczno $¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
2630 | Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5
t aczno sci, pocztowych i kurierskich
2631 | Ewidencja  srodkow transportu B10
2632 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
transportowych eksploatacji samochodéw, przeg|
techniczne, remonty bie zacei
sprawy gara zy i myjni
2633 | Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu pry
transportowych samochodéw
2634 | Eksploatacja srodkéw t  aczno sci B10 w tym dokumentacja dot. konserwacj
(telefondw, telefakséw, modeméw, aczy remontéw srodkéwt aczno sci
internetowych)
2635 | Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
27 Zamowienia publiczne
270 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
zamowie r publicznych
271 Sprawy zezwole n naodst apienie od BE5
stosowania przepiséw ustawy o
zamowieniach publicznych
272 Dokumentacja zamoéwie 1 publicznych B5
273 Umowy zawarte w wyniku post epowania w B10

trybie zaméwie  n publicznych

FINANSE POWIATU ORAZ OBSEUGA FINANSOW-
KSIEGOWA STAROSTWA | JEDNOSTEK PODLEGLY(
POWIATOWI

30

Planowanie i realizacja bud zetu




300 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
planowania i realizacji bud zetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie bud  zetu powiatu
3020 | Przygotowanie projektu bud zetu powiatu BE5 mi edzy innymi materialy, projekty,
korespondencja, uzgodnienia
3021 | Budzet powiatu i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie bud  zetu przez Regionaln a A
I1zb e Obrachunkow g
3023 | Informacja o stanie mienia powiatu A
3024 | Analizowanie i weryfikowanie planéw BE5
finansowych dysponentéw bud zetu
3025 | Propozycje jednostek podlegtych A
powiatowi dotycz ace rozdysponowania
srodkéw bud  zetowych
3026 | Budzety komorek organizacyjnych iich BE10
zmiany
303 Realizacja bud zetu
3030 | Uktad wykonawczy bud  zetu powiatu A
3031 | Przekazywanie  srodkéw finansowych dla B5
starostwa, jego komorek i jednostek
organizacyjnych podlegtych powiatowi
3032 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, B5 wtymzurz edami skarbowymi
subwencji i dotaciji
3033 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania B5
srodkéw, dotacji i subwenciji
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE5 je zeli sprawozdania cz astkow
bud zetu sa zgodne co do zakresu i rodzaju da
sprawozdaniami o wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5
3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z A
wykonania bud  zetu
3036 Rewizja bud zetu i jego bilansu A
3037 | Realizacja bud zetow komorek BE10
organizacyjnych
304 Finansowanie
3040 | Finansowanie dziatalno 5ci starostwa i B5
jednostek organizacyjnych podlegtych
powiatowi
3041 | Finansowanie inwestycji BE5
3042 | Finansowanie remontéw B5
305 Obstuga finansowa funduszy, srodkow

dodatkowych, po  zyczek, kredytow, dochod6ow




pozabud zetowych

3050 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow B5
3051 | Obstuga finansowa po zyczek i kredytow B5
3052 | Wspdtpraca z bankami finansuj acymii B5
kredytuj acymi
3053 [ Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B’ ) czas przechowywania wynika z oc
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej regulacji lub uméw, w innym przypadk
wynosi co najmniej 5 lat
3054 | Gospodarka pozabud zetowa B5
306 Emitowanie obligacji
3060 [ Emitowanie obligacji na terenie kraju BE5
3061 Emitowanie obligacji za granic a BE5
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
dochodéw, podatkéw, optat, egzekucji i
windykacji
311 Zobowi azania podatkowe
3110 | Planowanie dochodéw z podatkéw i optat A
oraz sprawozdawczo  $¢ w tym zakresie
3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w B10
tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary B10
313 Optaty B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 | Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody powiatu
3150 | Dochody z maj atku powiatu B5
3151 Odsetki B5
3152 Dochody z maj atku Skarbu Pa  nstwa B5
3153 | Dotacje B5
3154 | Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucjanale  znoscipieni  eznych B5
3161 | Egzekucja administracyjna B5
3162 | Windykacja nale zNOSCi B5
3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane przez BE10




zedstawicieli powiatu u podatnikow

32 Rachunkowo $¢, ksi  egowos¢, obstuga kasowa
320 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
rachunkowo sci, ksi  egowosci i obstugi
kasowej
3200 | Polityka rachunkowo sci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 | Wyja snienia, interpretacje, opinie A
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
rachunkowo sci, ksi  egowosci i obstugi
kasowej
321 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3210 | Obrét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowi
dowodoéw kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksi aze
i rozrachunkowych
3211 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyci agi bankowe, przelewy
3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksi egowos¢
3220 | Dowody ksi egowe B5
3221 | Dokumentacja ksi  egowa B5
3222 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcam
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi (V/
tym wezwania do zaptaty
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 | Uzgadnianie sald B5
3225 Kontrole i rewizje kasy B5
3226 Zobowi azania, por  eczenia B5
3227 Ksi egowos¢ materiatowo-towarowa B5
3228 | Obstuga ksi egowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodze A
3230 | Dokumentacja ptac i potr acen z plac B5
3231 Listy ptac B50
0
3232 Kartoteki wynagrodze n B50
3233 | Wyptaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe B5
3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3236 | Dokumentacja wynagrodze 1 z bezosobowego B50

funduszu ptac




324

Inwentaryzacja

3240

Wycena i przecena

B10

3241

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
ré znice inwentaryzacyjne

B5

325

Dyscyplina finansowa

3250

Interwencje Gtéwnego Ksi egowego

3251

Inne sprawy nadzoru finansowego

BE5

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTUR/
FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM GWIATY

40

Kultura

400

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
kultury

401

Programy rozwoju kultury i ochrony
dziedzictwa kulturowego

402

Rejestracja instytucji kultury i
monitorowanie ich dziatalno sCi

403

Mecenat nad dziatalno sci a kulturaln a

404

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczysto  sci, obchodéw

w tym obchodéw rocznic narodowyct

4040

Organizacja imprez, uroczysto scii
obchodéw statych oraz periodycznych

4041

Organizacja imprez, uroczysto scii
obchodéw jednorazowych

41

Zabytki

410

Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony zabytkéw

411

Programy opieki nad zabytkami i
sprawozdawczo $¢ w tym zakresie

412

Ochrona zabytkéw

4120

Znakowanie obiektow zabytkowych

4121

Wspétdziatanie z wojewddzkim
konserwatorem zabytkéw i otrzymywanie
informaciji z rejestréw zabytkow

BE10

4122

Przejmowanie w zarz ad obiektu

zabytkowego

4123

Prace konserwatorskie, restauratorskie i
roboty budowlane przy zabytku

4124

Teczki zbiorcze na dokumentacj e
dotycz aca zabytkdéw nieruchomych

klasa mo ze by ¢ wybrana jedynie \
tradycyjnym




4125 | Teczki zbiorcze na dokumentacj e A klasa mo ze by ¢ wybrana jedynie \
dotycz aca zabytkdéw ruchomych tradycyjnym
413 Spoteczni opiekunowie zabytkéw BE10
414 Opieka nad pomnikami i miejscami pami eCi A
415 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o A
zabytkach
42 Kultura fizyczna
420 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
kultury fizycznej
421 Programy rozwoju kultury fizycznej oraz A
sprawozdawczo $¢ w tym zakresie
422 Prowadzenie ewidencji i rejestréw oraz
dokumentacji jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za kultur efizyezn &
4220 | Kluby sportowe, zwi azki sportowe, A
stowarzyszenia kultury fizycznej
4221 | Uczniowskie kluby sportowe A
4222 | Stowarzyszenia kultury fizycznej A
nieprowadz ace dziatalno 5ci gospodarczej
4223 | Obiekty sportowe i rekreacyjne A
423 Opieka nad sportowcami oraz BE10 w tym stypendia
dziatalno  sci a sportow g
424 Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej BE10
425 Organizacja zaj e¢, zawodow i imprez BE10
sportowo-rekreacyjnych
43 System o swiaty
430 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
systemu o swiaty
431 Programy o  swiatowe oraz sprawozdawczo s8¢ A
w tym zakresie
432 System 0 s$wiaty publicznej
4320 | Ustalanie sieci publicznych szkot A
ponadgimnazjalnych i szkét specjalnych
oraz granic ich obwodow
4321 | Uzyskiwanie zezwole nnazalo zenie szkoty A
lub placéwki publicznej
4322 | Nadawanie i cofanie uprawnie n szkoly A
publicznej dla szkot niepublicznych
4323 | Nadzér nad dziatalno 5Ci a szkoti A w tym arkusze organizacyjne szkét

placéwek o  swiatowych




433 Szkoty niepubliczne
4330 | Prowadzenie ewidencji szkot A w tym procedura dokonywania wpisu
niepublicznych wykre slenia
4331 | Wspieranie szkét niepublicznych BE10 miedzy innymi przekazywanie dotacj
434 System informacji o Swiatowej A
435 Organizacja i realizacja zada n z zakresu
nauczania i wychowania
4350 | Realizacja obowi azku nauki oraz sprawy BE10
rekrutacji do szkot
4351 | Kierowanie dzieci do szkét specjalnych B5
lub o srodkéw poza granicami powiatu
4352 Nauczanie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna
4353 | Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia B10
miodocianych
4354 | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i BE10
klasy integracyjne
4355 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
436 Wspieranie uczniéw
4360 | Programy pomocy materialnej dla uczniéw A
4361 | Przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom B5
4362 Przyznawanie stypendiéw szkolnych B5
uczniom
4363 | Pomoc materialna uczniom o charakterze BE5
motywacyjnym
437 Rozwdj zawodowy nauczycieli
4370 | Awans zawodowy hauczycieli BE50
4371 | Wspieranie doskonalenia zawodowego BE5
nauczycieli
4372 Nagradzanie i wyré znianie nauczycieli BE10
438 Sprawy nauczycieli
4380 | Realizacja i wykorzystanie funduszu BE5
swiadcze n socjalnych nauczycieli
4381 | Uzgodnienia ze zwi azkami zawodowymi w A
sprawach dotycz  acych nauczycieli
WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNI
OBYWATELSKIE, OBSLUGA LUDNSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
50 Wybory i referenda
500 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace wyboréw i referendéw
501 Obstuga organizacyjna wyboréw BE5S’ ) chyba ze przepis odr ebny o




czas przechowywania

502

Obstuga organizacyjna referendéw

BES’

)’ chyba ze przepis odr ebny o
czas przechowywania

51

Stowarzyszenia i fundacje

510

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami

511

Monitorowanie dziatalno sci stowarzysze ol

512

Monitorowanie dziatalno
zwyktych

sci stowarzysze 3]

513

Monitorowanie dziatalno sci fundacji

w tym dokumentacja przekazywana z
fundaciji

514

Udost epnianie jednostkom zewn etrznym i
osobom fizycznym informacji dotycz acych
dziatalno  sci stowarzysze n i fundacji

BES

52

Dziatalno ¢ organizacji po zytku
publicznego

520

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace dziatalno $ci organizacji
po zytku publicznego

521

Powiatowa Rada Dziatalno
Publicznego

sci Po  zytku

522

Wspdlne zespoly doradcze i opiniodawcze
powiatu i organizacji po zytku publicznego

523

Wymiana informacji o kierunkach
dziatalno  sci organizacji po zytku
publicznego pomi edzy powiatem i tymi
organizacjami

524

Otwarte konkursy ofert w zakresie
dziatalno  scipo zytku publicznego

BES

525

Oferty z wkasnej inicjatywy organizacji
po zytku publicznego na realizacj
zakresu tej dziatalno sci

ezada nz

BE5

526

Realizacja zada n z zakresu dziatalno sci
po zytku publicznego przez organizacje
po zytku publicznego

BE10

53

Sprawy spoteczne i obywatelskie

530

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace spraw spotecznych i
obywatelskich

531

Sprawy spoteczne

5310

Zgromadzenia i imprezy masowe

BE5

5311

Zbiorki publiczne

BES




5312 | Mniejszo sci narodowe A
5313 | Repatrianci A
5314 | Obstuga rzeczy znalezionych BE5
532 Nabywanie, wybdr i utrata obywatelstwa A
polskiego
54 Rejestracja pojazdéw, wydawanie
uprawnie n do kierowania pojazdami
540 Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace rejestracji pojazdow i
wydawania uprawnie 1 do kierowania
pojazdami
541 Rejestracja pojazdow
5410 | Dokumentacja rejestracji pojazdéw BE10
5411 | Udost epnianie danych i wydawanie B5
zaswiadcze n w zakresie rejestracji
pojazdow
542 Stacje kontroli pojazdéw, diagno sci
5420 | Rejestrowanie przedsi ebiorcéow BE10
prowadz acych stacje kontroli pojazdéw
5421 | Nadzér nad dziatalno sci a stacji kontroli BE10
pojazdow
5422 | Wydawanie i cofanie uprawnie n dla BE10
diagnostow
543 Wydawanie uprawnie 1 do kierowania
pojazdami
5430 | Ewidencjonowanie kierowcow BE10
5431 Ewidencjonowanie oséb bez uprawnie n do BE10
kierowania pojazdami
5432 | Udost epnianie danych i wydawanie B5
za swiadcze n w zakresie uprawnie n do
kierowania pojazdami
544 Osrodki szkolenia kierowcow,
instruktorzy nauki jazdy
5440 | Rejestrowanie dziatalno sci BE10
przedsi ebiorcéw prowadz  acych o srodki
szkolenia kierowcow
5441 | Wpisywanie i skre slanie z ewidencji BE10
instruktorow
55 Bezpiecze nstwo ludno  sci, sprawy wojskowe
i obronne
550 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A

prawne dotycz ace bezpiecze nstwa ludno
spraw wojskowych i obronnych

5cCi,




551 Komisja bezpiecze Astwa i porz adku
5510 | Organizacja Komisji bezpiecze nstwa i A w tym powotywanie, odwotywanie, ki
porz adku do prac, regulaminy
5511 Posiedzenia Komisji bezpiecze nstwa i A
porz adku
552 Bezpiecze nstwo ludno  sci
5520 | Zapewnienie bezpiecze nstwa mieszka ncom BE5
powiatu i osobom przebywaj acym czasowo na
terenie powiatu
5521 | Wspotdziatanie z organizacjami BE5 mi edzy innymi WOPR, GOPR
zajmuj acymisi e organizowaniem i
niesieniem pomocy i ratunku
553 Zarz adzanie kryzysowe
5530 | Prace Zespotu Zarz adzania Kryzysowego A
5531 | Monitorowanie dziatalno sci centrow A
zarz adzania kryzysowego
5532 | Planowanie i prognozowanie dziata Aw A
wypadku wyst apienia zagro zen miejscowych
oraz ich analizowanie
5533 Planowanie i organizowanie systemow A
ostrzegania ludno sci
5534 | Organizacjat aczno sci alarmowe;j BE10
5535 | Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach A
nadzwyczajnych i kryzysowych
554 Ochrona przeciwpo  zarowa i
przeciwpowodziowa
5540 | Ochrona przeciwpo  zarowa BE10
5541 Planowanie zabezpieczenia powiatu przed A
powodzi a oraz analizowanie zagro zenia
5542 [ Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 | Plany obrony cywilnej A
5551 | Opracowywanie i uzgadnianie planow A
dziatania w zakresie obrony cywilnej
5552 | Organizacja formacji obronnych A
5553 [ Ocena stanu przygotowa n obrony cywilnej A
5554 | Organizacja ewakuacji ludno sci B10
5555 | Zaopatrzenie ludno 4ci i zakltadéw pracy w B10
sprz et obronny
5556 | Bazaslu zaca obronie cywilnej B10
5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz A

szkolenia w tym zakresie




556

Sprawy obronne

5560

Planowanie w zakresie spraw obronnych

5561

Organizowanie systemu kierowania
obronno sci a

B10

5562

Przygotowanie publicznej i niepublicznej
stu zby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa

B10

5563

Przygotowanie obiektéw i drog o
znaczeniu obronnym na potrzeby obronne
panstwa

B10

5564

Organizacja jednostek zmilitaryzowanych

B10

557

Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowej

5570

Organizacja kwalifikacji wojskowej

B10

5571

Dziatalno  s¢ komisji kwalifikacyjnej

B10

5572

Orzekanie w sprawach wojskowych

B10

5573

Reklamowanie oséb od obowi azku petnienia
czynnej stu  zby wojskowej w czasie
ogtoszenia mobilizacji i czasie wojny

B10

KSZTALTOWANIE | OCHRONASRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIHlI,
GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO |
GOSPODAROWANIE NIERUCHGZ®@MI

60

Ksztattowanie i ochrona srodowiska

600

Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace ksztattowania i ochrony
srodowiska

601

Ustalanie i opiniowanie polityki
ekologicznej

602

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony  srodowiska

603

Monitoring w zakresie ochrony srodowiska

604

Informacje o srodowisku i jego ochronie

BE10

605

Ksztattowanie postaw proekologicznych

BE10

606

Whnioskowanie 0 sciganie za wykroczenia
okre slone w przepisach prawa dotycz acych
ochrony przyrody i srodowiska

BE10

61

Gospodarowanie zasobami przyrody

610

Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace gospodarowania zasobami
przyrody

611

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania zasobami przyrody




612 Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i
le snych
6120 [ Ochrona gatunkowa ro slin i zwierz at BE5
6121 | Zwierz etairo  sliny podlegaj ace BE10 w tym rejestr i wydawanie za
ograniczeniom przewozowym
6122 | Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
6123 Przeznaczanie gruntéw rolnych i le snych BE10
na cele nierolnicze i niele sne
6124 | Wytaczanie gruntéw rolnych z produkciji BE10
rolniczej
613 Ochronaro slin, zieleni i zadrzewie ol BE5
614 Ochrona zwierz  at i ochrona weterynaryjna
6140 | Zwalczanie zaka  znych choréb zwierz ecych BE5
6141 Profilaktyka weterynaryjna i BE5
upowszechnianie higieny pozyskiwania
produktow zwierz ecych
6142 | Wspotdziatanie z inspekcj a weterynaryjn a BE5
w sprawach ochrony zwierz at
615 Gospodarka towiecka
6150 | Administrowanie fowiectwem BE10 miedzy innymi ustalanie obw
dzier zawa obwoddw towieckich, ods
redukcyjny zwierz at, nadzoér nad
dla zwierz  at dziko zyj acych
6151 Plany towieckie BE5 mi edzy innymi opiniowanie planéw fc
6152 Zezwalanie na hodowl e chartow rasowych i BE5
ich miesza ncow
616 Ochrona laséw i gospodarka le shaw
lasach niestanowi acych wiasno  sci Skarbu
Panstwa
6160 | Powierzanie realizacji zada n z zakresu A
gospodarki le snej
6161 Roczne limity zalesienia A
6162 | Uproszczone plany urz adzenia lasow oraz A
inwentaryzacja stanu laséw
6163 Kontrola realizacji zada n z zakresu BE10
gospodarki le snej
6164 | Realizacja zada n z zakresu gospodarki BE10 mi edzy innymi przyznawanie dotaciji
le snej
617 Rybactwo srédl adowe
6170 | Srédl adowe obwody rybackie A
6171 | Nadzérnad srodl adowa gospodark & ryback a BE5
6172 | Wydawanie kartw  edkarskich i kart B5
towiectwa podwodnego
6173 | Rejestracja sprz etu ptywackiego B5




sh

b zacego do potowu ryb

6174

Zezwalanie na przegradzanie sieciowymi
rybackimi narz edziami potowowymi wéd
ptyn acych

B5

6175

Zezwalanie na ustawianie sieciowych
rybackich narz edzi potowowych na wodach
srodl adowych

B5

6176

Spoteczna Stra  z Rybacka

618

Produkcjaro  slinna

6180

Programowanie produkcji ro slinnej

6181

Ochronaro slin uprawnych przed chorobami
i szkodnikami

BES

6182

Nakazy wykonania okre slonych czynno  scii
zabiegow w zakresie ochron ro slin

BES

6183

Zwalczanie skutkow Kl esk zywiotlowych w
rolnictwie

BE5

6184

Zagospodarowywanie ptodow rolnych i skup
interwencyjny

BES

62

Wprowadzanie do  srodowiska substancji
lub energii, gospodarowanie odpadami oraz
ochrona przed hatasem

620

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace wprowadzania do
srodowiska substancji lub energii,
gospodarowania odpadami oraz ochrony
przed hatasem

621

Programy, projekty, analizy z zakresu
wprowadzania do srodowiska substancji lub
energii, gospodarowania odpadami oraz
ochrony przed hatasem

622

Wprowadzanie substancji lub energii do
srodowiska

6220

Pozwalanie na wprowadzanie do srodowiska
substancji lub energii

BE10

mi edzy innymi wydawanie, cofanie,
ograniczanie, wygaszan ie pozw

6221

Zgtaszanie eksploatacji instalacji,
ktérych u  zytkowanie nie wymaga pozwolenia

BE5

6222

Pozwolenia zintegrowane w zakresie
wprowadzania substancji lub energii do
srodowiska

BE10

6223

powietrza

Pomiary wielko  sci emisji zanieczyszcze n

BES

mi edzy innymi informacje o pomiarac
skali wojewddztwa, informacje o pomi
prowadzonych przez zobowi azal
monitorowanie pomiaréw

6224

Pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytow
do powietrza

BE10

6225

Wydawanie opinii w zakresie ochrony
powietrza

BES




6226 | Uczestnictwo w systemie handlu BE10 mi edzy innymi zezwolenia, monitoro\
uprawnieniami do emisji i monitorowanie
wielko sci emisji
6227 Bilanse  zrodet szkodliwego A
zanieczyszczenia powietrza
623 Gospodarka odpadami
6230 | Zatwierdzanie programéw gospodarki BE10 wtymtak ze wstrzymywanie dziata
odpadami niebezpiecznymi zakresie gosp  odarowania odpadar
niebezpiecznymi
6231 Informacje o powa znych awariach i BE10
gospodarowanie odpadami w wyniku wypadkéw
i awarii
6232 | Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz BE5 miedzy in  nymi zatwierdzanie inforr
sposobach gospodarowania odpadami
6233 | Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, B5
unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpadow
6234 | Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwole B5 opinie dla innych organéw
na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadéw
6235 | Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia B5 wraz z rejestrem
transportu odpadow
6236 | Zezwolenia na mi edzynarodowe BE5 tj. zezwolenia otrzymywane do wiado
przemieszczanie odpadéw oraz zezwolenia
wst epne na prowadzenie instalacji, w
ktérej prowadzone s a procesy odzysku
6237 | Uzytkowanie sktadowisk odpadéw BE5
624 Ochrona przed hatasem
6240 | Mapy akustyczne A
6241 | Decydowanie o dopuszczalnym poziomie BE10 mi edzy innymi wydawane w odpowie
hatasu, w tym pozwolenia na emitowanie interwencje mieszka AcOW
hatasu do  srodowiska
6242 | Zgtaszanie instalacji emituj acych hatas, BE5
ktérych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia
6243 Pomiary emisji hatasu BE5
6244 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BE5
przed hatasem
63 Ochrona wéd i gospodarowanie wodami
630 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace ochrony wéd i
gospodarowania wodami
631 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony wéd i gospodarowania wodami
632 Ochrona waéd oraz ochrona przed powodzi

isusz a




6320 | Ustalanie stref ochronnych uj e¢ wody BE10
6321 | Studium ochrony przeciwpowodziowej A w tym opinie
6322 | Odszkodowaniaw zwi  azku z zalaniem BE10
gruntéw podczas powodzi
6323 | Nakazy usuni ecia drzew i krzewéw BE10 mi edzy innymi z terenéw watow
przeciwpowodziowych
6324 | Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wéd B5
633 Prawo wlasno  sci wod
6330 | Ustalanie linii brzegu BE10
6331 | Naruszenie stanu wody na gruncie B5
6332 | Uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami BE10
634 Zarz adzanie zasobami wodnymi
6340 | Ustalanie stref ochronnych urz adzen BE10
pomiarowych pa nstwowej sieci
hydrologiczno-meteorologicznej
6341 Pozwolenia wodnoprawne BE10
6342 | Zgtaszanie instalacji wodnych, ktérych BE5
eksploatacja nie wymaga pozwolenia
6343 | Spotki wodne BE10
64 Ochrona powierzchni ziemi
640 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace ochrony powierzchni
ziemi
641 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony powierzchni ziemi
642 Badanie jako  sci gleby i ziemi BE10
643 Obserwacje terenéw zagro zonych ruchami A
masowymi ziemi oraz terenéw, na ktérych
wyst epuj a te ruchy
644 Uzgodnienia w odniesieniu do terenéw BE10
zagro zonych osuwaniem si e mas ziemnych
65 Gospodarowanie zto  zami i kopalinami
650 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace gospodarowania zto zami i
kopalinami
651 Programy, projekty, analizy z zakresu A
gospodarowania zto zami i kopalinami
652 Geologia surowcowa
6520 | Ewidencjazt6  z kopalin A
6521 | Inwentaryzacja i bilanse zasobow zt6 z A




kd

palin

6522

Przyznawanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych

BE10

6523

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych

BES

6524

Opiniowanie planéw ruchu zaktadu
goérniczego

6525

Analizy wykonawstwa prac w zakresie
geologii surowcowej

BE5

6526

Zatwierdzanie kryteriow bilansowo sci
zl6 z

BES

6527

Zatwierdzanie projektu zagospodarowania
zlo za

BES

6528

Przyjmowanie dokumentacji ustalaj acej
zasoby zt6  z kopalin pospolitych

BE5

653

Hydrogeologia

6530

Zatwierdzanie projektow prac
hydrogeologicznych

BE5

6531

Przyjmowanie dokumentac;ji
hydrogeologicznych

BES

654

Geologia in  zynierska

6540

Zatwierdzanie projektow prac
geologiczno-in zynierskich

BE5

6541

Przyjmowanie dokumentacji geologiczno-
in zynierskiej

BES

655

Inne prace geologiczne

BE10

656

Szkody gornicze

6560

Analizy i informacje dotycz ace
wyst epowania szkdd gérniczych

6561

Programy, plany, sprawozdania w zakresie
usuwania szkdd gorniczych

6562

Koordynacja zamierze n i wspotpraca z
innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania i likwidacji szkéd

BE10

6563

Orzekanie w sprawie szkdd gorniczych

BE10

6564

Ewidencja budynkéw mieszkalnych
zakwalifikowanych do rozbiérki na skutek
szkéd goérniczych

6565

Przegl ady okresowe budynkéw
przeznaczonych do rozbiérki na skutek
szkod

BE5

657

Nadz6r nad robotami geologicznymi

6570

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem bada
i sporz  gdzaniem dokumentacji geologicznej

BE10




6571 | Orzecznictwo w sprawach szkod powstatych BE10
w zwi azku z robotami geologicznymi
6572 | Zezwolenia na prowadzenie prac BE5
geologicznych
6573 | Kontrola realizacji planéw prac BE10
geologicznych
658 Informacja geologiczna i zawiadomienia
6580 | Informacja geologiczna BE5
6581 | Zawiadomienia o odkryciu kopalnych A
ro slin lub zwierz at
66 Geodezja i kartografia klasyfikacja i kwalifikacja dokumenta
panstwowego zasobu geodezyjneg
kartograficznego wynika z odr
przepiséw
660 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace geodezji i kartografii
661 Programy, projekty, analizy z zakresu A
geodezji i kartografii
662 Ewidencjonowanie gruntéw i budynkéw
6620 | Obstuga ewidencji gruntéw i budynkéw BE10
6621 | Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu B5
ewidencyjnego
6622 | Zmianaformyu zytkowania gruntdw BE10
6623 | Aktualizacja u zytkdw gruntowych BE10
6624 | Numeracja porz adkowa nieruchomo  sci A
663 Sie ¢ uzbrojenia terenu
6630 | Koordynacja usytuowania projektowanych BE10
sieci uzbrojenia terenu
6631 Nadzér nad prowadzeniem prac zwi azanych BE5
zsieci g uzbrojenia terenu
664 Parnstwowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny
6640 | Obstluga pa nstwowego zasobu geodezyjnego BE10
i kartograficznego
6641 Nadz6r nad pracami geodezyjnymi i B5
kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych i
kartograficznych
6642 | Udost epnianie pa nstwowego zasobu B5
geodezyjno-kartograficznego
6643 | Ochrona znakéw geodezyjnych, B5

grawimetrycznych i magnetycznych




67

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa

670

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz
spraw budownictwa

671

Programy, projekty, analizy z zakresu
planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw budownictwa

672

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne

673

Lokalizacja inwestycji

BES

opiniowanie

674

Budownictwo

6740

Pozwolenia na budow e, przebudow e
rozbudow e obiektéw budowlanych oraz
zmiany sposobu u  zytkowania obiektéw
budowlanych lub ich cz e4Ci

BE10

przy czym okres przechowywa 1
zgodnie z ustaw a- Prawo budo
zatwierdzanie projektu budowlanego,
pozwolenia na budow e, przebudo
rozbudow e obiektéw budowlanych, z
sposobu u zytkowania obiektow bud
lub ich cz esci, remonty obiektow
budowlanych,  przenoszenie pozwa
innego inwestora

6741

Rozbiérka obiektéw budowlanych

B10

w tym pozwolenia, decyzje

6742

Zezwolenia na wej
nieruchomo sci w celu wykonania
niezb ednych robét budowlanych

scie w teren s asiedniej

B5

6743

Zgtaszanie zamiaru przyst apienia do
wykonywania rob6t budowlanych, rozbiérki,
zmiany sposobu u  zytkowania obiektu
budowlanego lub jego cz esci

B5

68

Gospodarowanie nieruchomo Sciami

680

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace gospodarowania
nieruchomo  sciami

681

Wiedza o nieruchomo sciach i jej
aktualizacja

6810

Ewidencja nieruchomo sCi

6811

Inwentaryzowanie nieruchomo sci

6812

Oszacowanie warto  $ci i wycena
nieruchomo  sci

682

Stan prawny nieruchomo sci

6820

Przejmowanie nieruchomo sci narzecz

Skarbu Pa nstwa

6821

Wykonywanie, ograniczanie, pozbawianie
praw do nieruchomo $ci oraz zwrot
nieruchomo sci

6822

Zakup nieruchomo  sci




6823 | Zniesienie wspotwiasno sci nieruchomo  sci A
6824 | Komunalizacja mienia Skarbu Pa Astwa A
6825 | Przeksztalcanie prawa u zytkowania A
wieczystego w prawo wtasno sci
6826 | Slu zebno sci gruntowe BE5
683 Odszkodowania za zaj ecie nieruchomo  &ci BE10
pod drogi publiczne
684 Zarz adzanie nieruchomo  sciami
6840 | Sprzeda z nieruchomo sci A
6841 | Oddawanie nieruchomo  sciwu zytkowanie BE5
wieczyste
6842 | Rozwi agzywanie i wygaszanie umow BE5
uzytkowania wieczystego
6843 | Optaty zau  zytkowanie wieczyste B5
6844 | Oddawanie nieruchomo  sci w trwaly zarz ad BE10
6845 | Przekazywanie nieruchomo scido BE10
korzystania, w tym w dzier zawe lub najem
6846 | Przekazywanie nieruchomo 5ci na cele BE10
szczeg6lne
685 Uzyczenia nieruchomo sci
6850 | Uzyczanie nieruchomo sci BE5
6851 | Udost epnianie nieruchomo sci pod B5
lokalizacj e no $nikéw reklamowych
6852 | Zezwolenia na czasowe zaj ecie B5
nieruchomo sci
6853 | Zezwolenia na zakladanie, B10
przeprowadzanie i wykonanie na
nieruchomo sciachurz  adze n technicznych
GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICT\
SYSTEM KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH
70 Gospodarka komunalna
700 Zagadnienia og6lne w zakresie gospodarki
komunalnej
7000 [ Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
gospodarki komunalnej
7001 | Analizowanie, prognozowanie i planowanie A
z zakresu prowadzenia gospodarki
komunalnej
7002 | Przekazywanie zada 1 z zakresu A
prowadzenia gospodarki komunalnej
7003 | Nadzorowanie i monitorowanie realizacji A w tym opiniowanie planéw dziatalno




prizekazanych zada n z zakresu prowadzenia jednostek, ktérym przekazano zadanic
gospodarki komunalnej
701 Inwestycje
7010 | Planowanie inwestycji A
7011 | Przygotowanie inwestycji BE10
7012 | Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentaciji BE5
inwestycji
7013 | Realizacja i odbidr inwestyciji BE5
7014 | Ewidencja inwestycji A
702 Utrzymanie, eksploatacja i zarz adzanie
obiektami i urz adzeniami komunalnymi
7020 | Ewidencja obiektéw i urz adzen A
komunalnych
7021 | Utrzymanie i eksploatacja obiektow i BE5 w tym utrzymanie, bie zace rer
urz adze n komunalnych eksploatacja terenéw zieleni miejskiej,
komunikac yjnej, infrastruktury sporto
rekreacyjnej, lokali, budynkéw, sktado
odpadéw, uj e¢ wody etc; zgtoszeni
wraz z rejestrem
703 Ustugi komunalne
7030 | Ustalanie wysoko $ci optat za ustugi A
komunalne oraz zatwierdzanie cennikow
optat za ustugi komunalne
7031 | Zlecanie podmiotom zewn etrznym B wtymtak ze samorz adowym jed
$wiadczenia ustug komunalnych organizacyjnym; mi edzy innymi L
realizacj e ustug komunalnych
7032 Kontrolowanie jako sci dostarczanych A
ustug komunalnych
7033 | Badania i analizy w zakresie jako sci A
$wiadczonych ustug komunalnych
704 Sprawy pochéwkow
7040 | Zezwalanie na sprowadzanie zwtok i B5’ )’je zeli dokumentacja nie zostata
szcz atkéw lud  zkich zza granicy w celu ich przyporz adkowana do zbioru dokun
pochowania dotycz acej danego grobu (w system
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej)
kwalifikuje si e ] a do kategorii /
7041 Przekazywanie zwiok do celéw naukowych A
705 Samodzielno s¢ lokali mieszkalnych A
71 Drogownictwo i system komunikacyjny
710 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
drogownictwa i systemu komunikacyjnego
711 Zarz adzanie drogami
7110 | Zaliczanie drog do okre slonej kategorii BE10




7111 | Opinie w sprawie przebiegu drog BE10
712 Organizacja i bezpiecze nstwo ruchu
drogowego
7120 | Ewidencja zatwierdzonych projektéw zmian A
organizacji ruchu drogowego
7121 | Projekty zmian organizacji ruchu BE5
drogowego
7122 | Pomiary ruchu drogowego BE5
7123 | Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BE5
7124 | Wypadki drogowe BE5
7125 | Okresowe kontrole stanu drég i obiektow BE5
mostowych
7126 | Wspotdziatanie w zakresie organizacii i BE5
bezpiecze rstwa ruchu drogowego
713 Nadz6r nad wykorzystaniem drég
7130 | Zezwolenia na korzystanie z drég w B5
spos6b szczegblny
7131 | Ustalanie miejsc postoju i optat za BE5
parkowanie
7132 | Ustalanie stref taryfowych taxi BE5
7133 | Wydawanie kart parkingowych B5
7134 | Przeciwdziatanie niszczeniu drog BE5
7135 | Usuwanie pojazdéw B5
714 System komunikacyjny
7140 | Planowanie i organizowanie publicznego A
transportu zbiorowego
7141 | Studia, analizy, badania dotycz ace A
komunikacji
7142 | Opiniowanie rozwi azan i projektow BE5
dotycz acych komunikacji zbiorowej i
przewozow taksowk a
7143 | Nadzor nad realizacj a ustug gminnego BE5
transportu publicznego
7144 | Dzialalno ¢ marketingowa, reklamowa i BE5
promocyjna w zakresie transportu
72 Wspieranie gospodarki i rynku pracy
720 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
wspierania gospodarki i rynku pracy
721 Polityka gospodarcza
7210 | Strategia rozwoju gospodarczego A




7211 | Realizacja strategii rozwoju A
gospodarczego i planéw operacyjnych
7212 | Analizy i oceny stanu oraz perspektyw A
rozwoju gospodarczego
7213 | Pozyskiwanie  srodkéw pozabud zetowychi BE5
pomocowych na rozwéj powiatu
722 Promocja gospodarcza
7220 | Konkursy i nagrody gospodarcze A
7221 | Wspieranie aktywno sci gospodarczej BE5
mieszka ncow
7222 | Pozyskiwanie inwestorow BE5
7223 Informacja gospodarcza A
7224 | Specjalne strefy ekonomiczne BE5
723 Dziatalno ¢ gospodarcza
7230 | Wykonywanie zada n z zakresu obstugi B10’ ) przy czym cato $¢ dokumenta
ewidencji dziatalno 5ci gospodarczej ewidencji dzia talno  sci gospoda
niewi azesi ezobslug acentra
ewidencji i informacji o dziatalno
gospodarczej, nale zy zakwalifikc
kategorii A
7231 Poswiadczenia o wpisie do ewidencji B5
dziatalno  sci gospodarczej z innych
urz edéw
7232 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji B5
dziatalno  sci gospodarczej
724 Dziatalno ¢ gospodarcza zagranicznych BE10
0s6b prawnych i fizycznych
725 Zezwolenia, licencje i zgtoszenia
7250 | Udzielanie licencji na wykonywanie BE5
krajowego transportu drogowego 0s6b i
rzeczy
7251 | Zgtoszenia przewozow drogowych na B5
potrzeby wiasne
7252 | Nadzér nad prowadzeniem dziatalno sci BE10
zgodnie z zezwoleniem (licencj a)
726 Pomoc publiczna dla przedsi ebiorcow
7260 | Programy pomocy publicznej A
przedsi ebiorcom
7261 | Udzielanie pomocy publicznej A
przedsi ebiorcom
7262 | Sprawozdawczo s¢ w zakresie udzielonej A
przedsi ebiorcom pomocy publicznej
727 Rynek pracy
7270 | Powotywanie sktadu Powiatowej Rady A

Zatrudnienia




7271 | Powiatowa Rada Zatrudnienia A wspétdziatanie z Rad a
7272 | Analizy, obserwacje i badanie rynku A w tym materialy otrzymywane z powi
pracy urz edu pracy
7273 Monitorowanie dziatalno $ci organow i A
urz edéw odpowiedzialnych za dziatanie w
zakresie walki z bezrobociem i wspierania
rynku pracy
7274 | Wyznaczanie podmiotéw, w ktérych BE10
odbywana jest kara ograniczenia wolno sci
oraz praca spotecznie u zyteczna
73 Ochrona praw konsumenckich
730 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony praw konsumenckich
731 Poradnictwo w zakresie ochrony praw A
konsumenckich
732 Post epowania w zakresie praw BE10
konsumenckich
733 Edukacja konsumencka A
OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZI
80 Ochrona zdrowia
800 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony zdrowia
801 Programowanie dziata A oraz monitorowanie
sytuacji w ochronie zdrowia
8010 | Programy w zakresie ochrony zdrowia A
8011 | Udziatw programach i projektach A
zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia
8012 | Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i A
stanu zdrowia mieszka ACOW
8013 | Analizy i oceny efektéw realizowanych A
programéw zdrowotnych
8014 | Przygotowywanie danych do Wojewo6dzkiego BE5
Planu Zdrowotnego
8015 | Plan zabezpieczenia medycznych dziata A A
ratowniczych
802 Organizacja opieki zdrowotnej
8020 | Stan prawny i wkasno sciowy zaktadow A
opieki zdrowotnej
8021 | Rady spoteczne zaktadéw opieki A w tym powotywanie, materiaty z prac
zdrowotnej
8022 Rozpatrywanie odwota 1 od uchwat rad A

spotecznych




8023

Nadz6r nad zaktadami opieki zdrowotnej

BE10

8024

Analizowanie i ocenianie dziatalno sci
zaktadow opieki zdrowotnej

803

Promocja zdrowia i edukacja zdrowotna

8030

Organizacja i realizacja dziata nw
zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej

BE10

8031

Wspotdziatanie z r6 znymi jednostkami
organizacyjnymi zajmuj acymisi e promaocj
zdrowia i edukacj a zdrowotn g

a

BES

804

Ubezpieczanie zdrowotne oséb
nieubezpieczonych

B5

w tym ich zgtaszanie do ubezpieczen

805

Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne

8050

Ochrona zdrowia publicznego przed
zaka zeniami i chorobami zaka znymi

BE10

8051

Plany dziata 1 na wypadek wyst  apienia
epidemii

81

Pomoc spoteczna

810

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
pomocy spotecznej

811

Programy i analizy w zakresie pomocy
spotecznej

8110

Programy w zakresie pomocy spotecznej

8111

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych

8112

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej

812

Realizacja zada A w zakresie pomocy
spotecznej

8120

Wspétdziatanie z jednostkami
realizuj  acymi zadania pomocy spotecznej

BE10

8121

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizuj  acymi zadania pomocy spotecznej

8122

Otwarte konkursy ofert na realizacj e
zada n z zakresu pomocy spotecznej

B5

8123

Oferty z wkasnej inicjatywy podmiotéw
zewnetrznych na realizacj ezada nz
zakresu pomocy spotecznej

B5

8124

Realizacja przez podmioty zewn etrzne
zada n z zakresu pomocy spotecznej

BE10

8125

Whioskowanie w sprawach niezdolno scido
pracy i niepetnosprawno sci

BE10

813

Praca socjalna




8130 | Poradnictwo specjalistyczne BE10
8131 | Interwencja kryzysowa BE10
8132 | Pomoc kombatantom BE5
8133 | Pomoc cudzoziemcom, uchod  zcomi BE5
repatriantom
8134 | Pomoc osobom bezdomnym BE5
8135 | Zapobieganie patologiom spotecznym BE5
8136 | Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
814 Kierowanie dziecka do placowki BE10
opieku nczo-wychowawczej oraz
monitorowanie jego pobytu
815 Udzielanie pomocy wychowankom i BE10
podopiecznym placéwek opieku ACzo-
wychowawczych
816 Rodziny zast  epcze
8160 | Dobor rodzin zast epczych BE10
8161 | Opiniowanie rodzin zast epczych BE10
8162 | Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie BE10
zast epczej
8163 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu B10
dziecka w rodzinie zast epczej
82 Nadz6r nad powiatowym centrum pomocy A
rodzinie
83 Rehabilitacja zawodowa i spoteczna oséb
niepetnosprawnych
830 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spotecznej
831 Zagadnienia og6lne w zakresie
rehab ilitacji zawodowej i spotecznej os6b
niepetnosprawnych
8310 | Programy dziatania na rzecz oséb A
niepetnosprawnych
8311 Realizacja i monitorowanie programéw na A
rzecz os6b niepetnosprawnych
8312 | Zadania finansowane ze srodkow PFRON BE10
832 Zesp6t do spraw orzekania o
niepetnosprawno  sci
8320 | Powotywanie i odwotywanie cztonkow A
zespotu do spraw orzekania
niepetnosprawno  sci
8321 | Orzekanie o stopniu niepetnosprawno 5cCi B10




833 Spoteczna rada do spraw oséb A
niepetnosprawnych

834 Realizacja zada n z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla instytuciji

8340 | Zwrot kosztéw wynagrodze n 0s6b B10
niepetnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

8341 | Zwrot kosztoéw przystosowania stanowisk BE10
pracy, adaptacji pomieszcze Aiurz adzen
do potrzeb oséb niepetnosprawnych oraz

kosztéw zatrudnienia pracownika

pomagaj acego pracownikowi

niepetnosprawnemu

835 Realizacja zada n z zakresu rehabilitacji BE10
zawodowej dla os6b fizycznych

836 Realizacja zada n z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla instytucji

8360 | Dofinansowanie kosztow tworzenia i BE10
dziatania warsztatow terapii zaj eciowej
8361 Dofinansowanie sportu, kultury, BE10

rekreaciji i turystyki os6b
niepetnosprawnych

8362 Dofinansowanie sprz etu rehabilitacyjnego B10

837 Realizacja zada n z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla oséb fizycznych

8370 | Dofinansowanie uczestnictwa dorostych B10
0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

8371 | Dofinansowanie uczestnictwa dzieci B10
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

8372 Dofinansowanie sprz etu rehabilitacyjnego B10

8373 | Dofinansowanie przedmiotow B10
ortopedycznych i srodkéw pomocniczych

8374 | Dofinansowanie likwidacji barier BE10

architektonicznych

8375 | Dofinansowanie likwidacji barier w BE10
komunikowaniu si e

8376 | Dofinansowanie likwidacji barier BE10
technicznych

ZAE ACZNIK Nr 4

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW SAMORZ ADU WOJEWODZTWA | URZEDOW
MARSZALKOWSKICH

SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU



ZARZADZANIE WOJEWODZTWEM | JEGO REPREZENTAC

00 [ Organy kolegialne i jednoosobowe wojewddztwa

01 | Strategia rozwoju wojewoddztwa i priorytety wspoétpra cy zagranicznej

02 | Podziat terytorialny, organizacja, zarz adzanie jako  sci a, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne symbol
03 [ Nadzérwia  scicielski wojewodztwa

04 | Wspdldziatanie wojewo6dztwa z innymi jednostkami org anizacyjnymi w kraju i za granic a

05 | Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewn etrznych, w tym Unii Europejskiej, ktorych beneficje

samorz ad wojewo6dztwa

06

Reprezentacja i promowanie wojewddztwa

07

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo $¢ i analizy dotyc Z ace dziatalno $ci wojewodztwa oraz jego jednc
organizacyjnych

08

Legislacja oraz obstuga prawna wojewo6dztwa

ZARZADZANIE URZEDEM MARSZAtKOWSK

10 | Udziat w posiedzeniach organdéw kolegialnych wojewdd ztwa

11 [ Gremia kolegialne urz edu i udziat przedstawicieli urz edu w obcych gremiach

12 | Zbiory aktow normatywnych

13 | Informatyzacja

14 | Ochrona i udost epnianie informacji ustawowo chronionych oraz inform acji publicznej
15 [ Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywat eli

16 | Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji z adan

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEDYEWODZTWO | URED MARSZALKOWSI

20

Regulacje oraz wyja snienia, interpretacje, o pinie, akty prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw kadrowycl
administracyjnych

21

Nawi azywanie, przebieg i rozwi azywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnieni a w imieniu organéw wojew
kierownikéw podmiotéw

22 | Ewidencja osobowa

23 | Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionyc h, sprawy socjalno- bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opie
zdrowotna

25 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow b edacych wdyspo  zycji urz edéw i innych jednostek organizacyjnych

wojewddztwa

26

Gospodarka materiatowa

27

Zamowienia publiczne

FINANSE WOJEWODZTWA ORAZ OBStUGA FINANS(- KSIEGOWA UREDU MARSZA+KOWSKIEGO | JEDNOSTEK PODLEGLYCH W

30

Planowanie i realizacja bud zetu

31

Dochody, podatki i optaty




32

Rachunkowo s¢, ksi  egowosé¢, obstuga kasowa

POLITYKA REGIONALNA (POLITYKA ROZWOJU)

40 | Wyja snienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu polityki rozwoju
41 | Regionalne programy operacyjne

42 | Komitet Monitoruj acy

43 | Realizacja regionalnych programéw operacyjnych

44

Kontrole w ramach regionalnych programéw operacyjny

ch

45

Projekty partnerskie

KULTURA, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM GWIATY

50 | Kultura
51 | Kultura fizyczna
52 | Turystyka i wypoczynek

53

Szkolnictwo wy ~ zsze

54

System 0 swiaty

WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIEQBStUGA LUDNGCI | JEJ BEZPIECZE ~ NSTWI(

60

Wybory i referenda

61

Dziatalno ¢ organizacji po

zytku publicznego

62

Sprawy spofeczne i obywatelskie

63

Bezpiecze nstwo ludno

$ci, sprawy wojskowe i obronne

KSZTALTOWANIE | OCHRONASRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMIGEODEZJA | KARTOGRA FIAO

PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE NIERUBKETIAMI

70

Ksztattowanie i ochrona

srodowiska

71

Gospodarowanie zasobami przyrody i gospodarka rolna

72

Woprowadzanie do  srodowiska substancji lub energii, gospodarowanie od

padami oraz ochrona przed hatasem

73

Ochrona waéd i gospodarowanie wodami

74

Gospodarowanie zto

zami i kopalinami

75

Geodezja i kartografia

76

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz spr

awy budownictwa

77

Gospodarowanie nieruchomo sciami

78

Inwestycje

DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE GAHPARKI ORAZ RYNKU PRAC

80

Drogownictwo i system komunikacyjny

81

Polityka gospodarcza

82

Nadzér nad dziatalno

sCi a gospodarcz

a




83 | Pomoc publiczna dla przedsi ebiorcéow

84 | Rynek pracy

OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZI

90 | Ochrona zdrowia

91 | Pomoc spoteczna i polityka prorodzinna

92 | Rehabilitacja zawodowa i spoteczna oséb niepetnospr

awnych

Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta klasyfikac
klasyfikacyjne kategorii
1] 1] \Y archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE WOJEWODZTWEM | JEGC
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
wojewodztwa
000 Sejmik Wojewddztwa
0000 | Organizacja pracy Sejmiku Wojewddztwa A miedzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo $¢ z prac A w tym korespondencja
Sejmiku Wojewddztwa
0002 | Sesje Sejmiku Wojewddztwa A mi edzy innymi zawiadomienia, steno
protokoly, materiaty pod obrady, uchw
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodnicz acy i wiceprzewodnicz acy A mi edzy innymi korespondencja kiero
Sejmiku Wojewddztwa od przewodnicz  acego
0005 | Wnioskii postulaty mieszka ACOW i innych A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotéw do Sejmiku Wojewddztwa oraz
spotkania z mieszka Acami i innymi
podmiotami
0006 | Projekty uchwat Sejmiku Wojewddztwa A proces ich przygotowania i uzgadniar
0007 | Uchwaly Sejmiku Wojewddztwa A w tym ich rejestr; przy czym sprawy i
publikowania i badania zgodno
przy klasie 0811
0008 | Realizacja uchwat Sejmiku Wojewoédztwa i A
jej monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy
kolegialne Sejmiku Wojewo6dztwa
0010 | Powotywanie i organizacja pracy komisji, A
zespotow i innych organéw kolegialnych
Sejmiku Wojewddztwa
0011 | Planowanie i sprawozdawczo s¢ z prac A
komisji, zespotow i innych organéw
kolegialnych Sejmiku Wojewddztwa
0012 | Posiedzenia komisji, zespotéw i innych A miedzy innymi zawiadomienia, steno

organdw kolegialnych Sejmiku Wojewo6dztwa

protokoty, materialy pod obrady, uchw




0013 | Projekty uchwat komisji, zespotow i A
innych organéw kolegialnych Sejmiku
Wojewddztwa
0014 | Uchwaty komisji, zespotéw i innych A w tym ich rejestr
organéw kolegialnych Sejmiku Wojewé6dztwa
0015 | Realizacja uchwat komisji, zespotow i A
innych organéw kolegialnych Sejmiku
Wojewddztwa
002 Zarz ad Wojewddztwa
0020 | Powolywanie i organizacja pracy Zarz adu A miedzy innymi regulaminy
Wojewddztwa
0021 | Planowanie i sprawozdawczo $¢ z prac A w tym korespondencja
Zarz adu Wojewodztwa
0022 | Posiedzenia Zarz adu Wojewddztwa A mi edzy innymi zawiadomienia, steno
protokoty, materialy pod obrady, uchw
0023 | Whnioskii postulaty mieszka ACOW i innych A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotéw do Zarz  adu Wojewddztwa oraz
spotkania z mieszka Acami i innymi
podmiotami
0024 | Projekty aktéw normatywnych Zarz adu A proces ich przygotowania i uzgadniar
Wojewddztwa
0025 | Akty normatywne Zarz adu Wojewddztwa A w tym ich rejestr; przy czym sprawy it
publikowania i badania zgodno
przy klasie 0811
0026 | Realizacja aktéw normatywnych Zarz adu A
Wojewddztwa i jej monitorowanie
0027 | Upowaznianie os6b (podmiotow) do A pozostate upowa  znienia przy klas
dziatania w imieniu Zarz adu Wojewddztwa
003 Obstuga radnych wojewddztwa
0030 | Wygasni ecie mandatu radnego A
0031 | Kluby radnych wojewédztwa A
0032 | Sprawy osobowe radnych wojewo6dztwa BE5
0033 | Oswiadczeniamaj  atkowe radnych B6
wojewodztwa lub o cztonkach ich rodzin
0034 | Inne o swiadczenia radnych wojewddztwa B’ ) czas przechowywania wynika z oc
lub o cztonkach ich rodzin przepiséw prawa, w innym przypadku
lat
0035 | Podnoszenie kompetencji radnych Sejmiku BE5 mi edzy innymi szkolenia, seminaria
Wojewddztwa
004 Patronat organéw samorz adu wojewddztwa A
lub marszatka
005 Zawieszenie organ6w samorz adu A
wojewodztwa (zarz ~ ad komisaryczny)
006 Dziatania interwencyjne organéw A

administracji rz adowej w ramach nadzoru
nad organami samorz  adu wojewodztwa




01

Strategia rozwoju wojewédztwa i
priorytety wspétpracy zagranicznej

010

Strategia rozwoju wojewddztwa

0100

Przygotowanie zasad, trybu i
harmonogramu opracowania strategii
wojewodztwa

0101

Prowadzenie uzgodnie i i zbieranie
stanowisk oraz postulatéw w sprawie
strategii rozwoju wojewddztwa

0102

Opracowanie strategii rozwoju
wojewodztwa

0103

Rozpowszechnianie strategii rozwoju
wojewodztwa

BE5

011

Priorytety wspotpracy zagranicznej

pozostate sprawy wspotpracy zagran
przy klasie 044

0110

Przygotowanie priorytetow wspotpracy
zagranicznej

0111

Uzgadnianie priorytetéw wspétpracy
zagranicznej

02

Podziat terytorialny, organizacja,
zarz adzanie jako  sci a, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole

020

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace dziata 1 w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbéw, flag, emblematéw,
insygnioéw lub innych symboli

021

Podziat terytorialny

0210

Tworzenie, aczenie i znoszenie
jednostek podziatu terytorialnego oraz
zmiany ich granic

mi edzy innymi projektowanie, wniosk
opiniowanie

0211

Ustalanie i zmiany nazw miejscowo scii
obiektow fizjograficznych

022

Organizacja wojewodztwa

0220

Statut wojewddztwa i jego zmiany

0221

Organizacja urz edu marszatkowskiego

dotyczy mi  edzy innymi statutu, rec
organizacyjnego, jego zmiany, informe
zmianach w organizacji i w adresach ¢
kon taktu, szczeg6towe regulacje wew
w sferze organizacyjnej, nadawanie nt
NIP, REGON

0222

Tworzenie, t aczenie, przeksztatcanie i
likwidacja samorz adowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organizacja

innych ni z wymieniony przy k

0223

Organizacja innych jednostek
organizacyjnych ni z jednostki zale zne od
wojewodztwa

BE5

dotyczy mi  edzy innymi informaciji |
materiatéw przekazywanych do wiado
zaopiniowania samorz adowi woje




023

Herby, flagi, emblematy, insygnia,
odznaczenia, medale lub inne symbole
wojewodztwa i jego jednostek

ustalanie, zmiany, korespondencja
uzgodnieniowa itp.

024

Systemy zarz adzaniajako  sci a

0240

Wdrazanie systemu zarz adzania jako  sci a

0241

Polityka jako sciiksi egajako scioraz
ich zmiany

0242

Procedury i instrukcje dotycz ace
zarz adzaniajako  sci g oraz ich zmiany

0243

Karty ustug i karty informacyjne w
systemie zarz  adzaniajako  sci g orazich
zmiany

0244

Audyty jako  scizewn etrzne

0245

Audyty jako  sci wewn etrzne

0246

Doskonalenie systemu zarz adzania
jako sci a

BE5

0247

Prowadzenie i koordynacja dziata AW
systemie zarz  adzaniajako  sci a

B5

mi edzy innymi korespondencja porz

025

Usprawnianie organizacji urz edu
marszatkowskiego, wdra zanie nowoczesnych
metod zarz adzania

03

Nadzoér wka  scicielski wojewddztwa

030

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace nadzoruwla  scicielskiego
wojewodztwa

031

Tworzenie przez wojewo6dztwo spotek i
fundaciji oraz ich likwidowanie

032

Przyst epowanie do spotek i fundaciji

033

Realizacja nadzoru wia scicielskiego

04

Wspétdziatanie wojewodztwa z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju i za
granic a

040

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace wspétdziatania
wojewodztwa z innymi jednostkami
organizacyjnymi

041

Zawieranie i realizacja porozumie 3]
wojewodztwa z organami administracji
panstwowej lub samorz adowej

042

Zawieranie uméw w zakresie realizacji
zada n wojewddztwa i monitorowanie ich
wykonania

043

Nawi azywanie kontaktow i okre slanie
zakresu wspotdziatania wojewddztwa i jego
jednostek organizacyjnych z innymi




podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

044

Dziatalno  $¢ wojewo6dztwa w sprawach
zagranicznych

0440

Programowanie, okre slanie strategii i
planéw w zakresie wspétdziatania z
partnerami zagranicznymi

przy czym priorytety wspotpracy
zagranicznej s a przy klasie 011

0441

Nawi azywanie kontaktow i okre slanie
zakresu wspotpracy wojewodztwa w sprawach
zagranicznych

0442

Zawieranie uméw i ich realizacja w
sprawach zagranicznej wspotpracy
regionalnej

0443

Przyst epowanie do mi  edzynarodowych
zrzesze n spoteczno  scilokalnych i
regionalnych oraz prowadzenie
dziatalno  sci w tym zakresie

0444

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wojewodztwa

BE10

w tym programy, sprawozdania

0445

Przyjmowanie przedstawicieli i go sciz

zagranicy

BE10

045

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0450

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0451

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach,
seminariach, sympozjach, forach

BES

05

Programy i projekty wspoéffinansowane ze
srodkéw zewn etrznych, w tym Unii
Europejskiej, ktérych beneficjentem jest
samorz ad wojewo6dztwa

050

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
programéw i projektéw finansowanych ze
srodkéw zewn etrznych

051

Whioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

052

Realizacja programoéw i projektow
finansowanych ze srodkéw zewn etrznych

w tym ich audyt i kontrola

06

Reprezentacja i promowanie wojewédztwa

060

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentac;ji i
promowania wojewodztwa

061

Nadawanie odznacze 1, medali lub innych
tytutdw przez wojewodztwo

062

Kontakty ze srodkami publicznego




o]y

zekazu

0620

Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi ha
informacje medialne

0621

Konferencje prasowe i wywiady

0622

Monitoring srodkéw publicznego przekazu

w tym wycinki prasowe

063

Promocja wojewddztwa w kraju i za
granic a

0630

Strategie, programy i plany promocji
wojewodztwa

0631

Wiasne akcje promocyjne i reklamowe
wojewodztwa

0632

Udziat w obcych wydarzeniach
promocyjnych

np. targi, festiwale

0633

Materialy promocyjne wojewodztwa i jej
jednostek

mi edzy innymi opracowanie projekto
zatwierdzanie

0634

Materialy do serwisu internetowego

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych
wydawnictwach

na ka zde wydawnictwo ksi azke
lub  kolejne numery periodykéw zakk
odr ebne teki wydawnicze (akta spraw

065

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Materialy fotograficzne lub

audiowizualne z wydarze 1, akcji i imprez

uktad wedtug tematéw i wydarze

07

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo $¢ i analizy dotycz ace
dziatalno  sci wojewddztwa oraz jego
jednostek organizacyjnych

z wyt aczeniem tych wymienionych |
zagadnieniu

070

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace strategii, programoéw,
planowania, sprawozdawczo sciianaliz z
dziatalno  sci wojewddztwa oraz jego
jednostek organizacyjnych

071

Strategie

projekty, tekst ostateczny, koresj
dokumentacja z uzgodnie n

072

Programy

projekty, tekst ostateczny, korespond
dokumentacja z uzgodnie ol

073

Planowanie

0730

Planowanie na poziomie calego
wojewodztwa

w tym korespondencja

0731

Planowanie na poziomie urz edu
marszatkowskiego

w tym korespondencja

0732

Planowanie na poziomie poszczegélnych
jednostek organizacyjnych w wojewddztwie

0733

Planowanie w komoérkach organizacyjnych

BES




unz edu marszatkowskiego

074 Sprawozdawczo s¢
0740 | Sprawozdawczo $¢ ha poziomie catego A je zeli sprawozdania cz astkow
wojewodztwa sa zgodne co do zakresu i rodzaju dal
spr awozdaniamiowi  ekszym zak
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5
0741 | Sprawozdawczo $¢ na poziomie urz edu A je zeli sprawozdania cz astkow
marszatkowskiego Sa zg odne co do zakresu i rodzaju d:
sprawozdaniami o wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5
0742 | Sprawozdawczo $¢ na poziomie ka zdej A je zeli sprawozdania cz astkow
jednostki organizacyjnej wojewoédztwa sa zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami 0 wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz  astkowej zal
do kategorii B5
0743 | Sprawozdawczo $¢ statystyczna A je zeli sprawozdania cz astkow
sa zgodne co do zakresu i rodzaju da
sprawozdaniami 0 wi ekszym zak
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz  astkowej zal
do kategorii B5
0744 | Sprawozdawczo $¢ z dziatalno sci komarek BE5 je zeli sprawozdania cz astkow
organizacyjnych urz edu marszatkowskiego sa zgodne co do zakresu i rodzaju dal
sprawozdaniami o wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5
0745 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE5
075 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
076 Informacje o charakterze analitycznym i A inne ni  z w klasie 065; np. dla Prez
sprawozdawczym dla innych podmiotow i RP, Parlamentu, Premiera RP, wojew:
jednostek organizacyjnych
08 Legislacja oraz obstuga prawna
wojewodztwa
080 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace legislacji i obstugi
prawnej
081 Akty prawa miejscowego
0810 | Zbiér aktéw prawa miejscowego A
0811 | Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do A w tym korespondencja
ogtoszenia i badanie zgodno 5ci z prawem
aktéw prawa miejscowego
082 Legislacja
0820 | Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie A

aktéw prawnych powszechnie obowi
dotycz acych samorz adu terytorialnego

azuj acych




0821

Opiniowanie przez wojewodztwo projektow
aktéw prawa powszechnie obowi azuj acego

0822

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa projektéw aktow
prawa miejscowego

0823

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewo6dztwa innych
projektéw aktéw prawa

BE10

0824

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa projektéw
dokumentéw niemaj  acych charakteru aktu
prawnego

BE10

083

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych
mi edzy organami administracji publicznej

BE10

084

Opinie prawne na potrzeby wojewodztwa i
jego jednostek organizacyjnych

BE10

085

Prowadzenie spraw s adowych

0850

Prowadzenie spraw s adowych przeds  adami
powszechnymi

BE10

w tym repertoria

0851

Prowadzenie spraw s adowych przeds  adami
administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

086

Obstuga prawna w zakresie windykacji lub
egzekucji nale zNOSCi

BE10

087

Petnomocnictwa, upowa znienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; inne upowa
klasie 0027

ZARZADZANIE URZEDEM MARSZAt KOWSK

10

Udziat w posiedzeniach organéw
kolegialnych wojewo6dztwa

11

Gremia kolegialne urz edu i udziat
przedstawicieli urz edu w obcych gremiach

110

Posiedzenia kierownictwa urz edu

111

Komisje, zespoly, grupy robocze w
urz edzie

powotywanie, dokumentacj azy
prac itp.

112

Udziat w obcych komisjach, zespotach,
grupach roboczych

BE10

113

Narady (zebrania) pracownikow

12

Zbiory aktow normatywnych

120

Zbiory aktéw normatywnych wlasnego
kierownictwa urz edu

akty normatywne organéw wojewodz
klasach 0007 i 0025;

komplet podpisanych zarz adze
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Ka zdy rodzaj aktow grug
oddzielnie na ka zdy rok kalendal
Zalo zeni e i prowadzenie sprawy w z
przygotowywaniem danego aktu nast




wia sciwych klasach wykazu akt
odpowiadaj acych merytorycznie zak
danego aktu

121

Zbiory aktéw normatywnych obcych

BE10

13

Informatyzacja

130

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
informatyzacji

131

Projektowanie, homologacje i wdra zanie
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

BE10

132

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

B10

133

Eksploatacja systeméw
teleinformatycznych i oprogramowania

1330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

BES

1331

Instrukcje eksploatacji systeméw
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji, no snikow i
kopii bezpiecze nstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

1332

Ewidencja stosowanych systemow i
programoéw

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz
programéw

BES

1334

Ustalanie uprawnie n dost epu do danych i
systemow

B10

134

Projektowanie i eksploatacja
wojewodzkich stron i portali
internetowych

BE10

135

Bezpiecze nstwo systeméw
teleinformatycznych

BE10

dotyczy spraw wtamania do systemo
uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie
do systemu)

14

Ochrona i udost epnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

140

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony i udost epniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

141

Informacije niejawne

1410

Organizacja systemu ochrony informaciji
niejawnych oraz wykazu tych informacji
dla poszczegdinych klauzul

obstuga kancelaryjna przy klasach 1€
1623, akta post epowarn sprawdz:
klasie 218




1411

Bie zace dziatania podejmowane w zakresie
ochrony informacji niejawnych

BE10

1412

Udost epnianie informacji niejawnych

BE10

142

Ochrona danych osobowych

BE10

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

1431

Udost epnianie informacji publicznej

BES

144

Obstuga merytoryczna systeméw
powiadamiania mieszka AcOW wojewddztwa

15

Skargi i wnioski oraz postulaty i
inicjatywy obywateli

150

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
skarg i wnioskéw oraz postulatow i

inicjatyw obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zatatwiane bezpo srednio
(w tym na jednostki podlegte)

w tym ich rejestr

1511

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedtug wia $ciwo sci

BES

152

Postulaty i inicjatywy obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna

160

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i
bibliotecznej

w tym dotycz  ace instrukcji kancel
wykazu akt, instrukcji archiwalnej

161

Obstuga kancelaryjna

1610

Urz adzenia do rejestracji i
monitorowania obiegu przesytek i pism

B5

1611

Opracowywanie lub wdra zanie wzoréw

formularzy oraz ich wykazy

1612

Ewidencja drukéw scistego zarachowania

B10

przy czym zaméwienia i realizacja za
przy klasie 2601

1613

Ewidencja piecz atek oraz ich

odciskow

eci i piecz

przy czym zaméwienia i realizacja za
przy klasie 2601

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezako rnczonych mi  edzy komoérkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwi
zmianami organizacyjnymi

azku ze

162

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawieraj acej informacje niejawne




1620 | Rejestr teczek (rejestr klas ko ncowych) A
1621 | Dzienniki korespondencyjne dla BES50
dokumentacji o ré znych klauzulach
niejawno sci
1622 | Dziennik wykonanej dokumentacji B10
1623 | Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezako nczonych zawieraj acej informacje
niejawne mi  edzy komérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwi azku ze zmianami
organizacyjnymi
163 Archiwum zakfadowe
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A przy czym sposob prowadzenia ewid
archiwum zaktadowym uregulowano w instrukcji o organizaciji
zakresie dziatania archiwum zaktadow
1631 | Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A
archiwéw pa nAstwowych
1632 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 | Ewidencja udost  epniania dokumentacji w B5
archiwum zakladowym
1634 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w BE5 w tym wydawanie za  swiadcze 1,
archiwum zaktadowym uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zakladowym
1636 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji BE10
w archiwum zaktadowym
164 Zbiory biblioteczne w podmiotach
1640 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
1641 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BE5 miedzy innymi zakupy, prenumeraty,
wymiana
1642 | Udost epnianie zbioréw bibliotecznych B5
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zada A
170 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zada A
171 Kontrole
1710 Kontrole zewn  etrzne w podmiotach A
1711 | Kontrole przeprowadzane przez podmioty w A
jednostkach im podlegtych
1712 Kontrole wewn etrzne w podmiocie A
1713 | Udziat podmiotéw w kontrolach BE10

przeprowadzonych przez inne organy lub
jednostki organizacyjne




1714

Ksi azka kontroli

BES

172

Audyt

1720

Bie zace akta audytu

1721

State akta audytu

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zada

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ WOJEWODZTWO | @RZ
MARSZAt KOWSKI

20

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych i administracyjnych

200

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych

2000

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyja snienia, interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych

mi edzy innymi regulaminy pracy

2001

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
kadrowych

BE10

2002

Wykazy etatow

2003

Opisy stanowisk pracy i okre slanie
zakresu kompetencji i zada ol

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

201

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
administracyjnych

2010

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyja snienia, interpretacje, opinie w
sprawach administracyjnych

2011

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyja snienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz ace zagadnie 1 z zakresu spraw
administracyjnych

BE10

21

Nawi azywanie, przebieg i rozwi azywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organéw
wojewodztwa i kierownikéw podmiotéw

210

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do
pracy

B5

przy czym okres przechowywania ofe

kandydatéw nieprzyj
niszczenia wynika z odr

etychitrybi
ebnycl

211

Konkursy na stanowiska




2110 | Konkursy na stanowiska w urz edach B5 akta pracownikéw przyj etych o
akt osobowych; przy czym dokumenta
posiedze n komisji klasyfikuje si
klasie 111

2111 | Konkursy na stanowiska w jednostkach B5 akta pracownikéw pr zyj etych o

podlegtych akt osobowych; przy czym dokumenta
posiedze 1 komisji klasyfikuje si
klasie 111
212 Obstuga zatrudnienia
2120 | Obstuga zatrudnienia kierownictwa urz edu BE5 w tym zako rnczenia stosunku pracy
marszatkowskiego oraz kierownictw dotycz ace konkretnych pracownikéw
jednostek podlegtych si e do akt osobowych danego pracov
2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw urz edu B5 w tym zako nczenia stosunku pracy
marszatkowskiego dotycz ace konkretnych pracownikéw
si e do akt osobowych danego pracov

2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 mi edzy innymi delegowanie, przenie:

pracownikéw urz  edu marszatkowskiego zast epstwa, awanse, podwy zKi,
akta dotycz  ace konkretnych praco
odkltada si e do akt osobowych dan
pracownika

2123 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie, przenie:

kierownictw jednostek podlegtych zast epstwa, awanse, podwy zki,
akta dotycz  ace konkretnych praco
odklada si e do akt osobowych dan
pracownika

2124 | Oswiadczeniamaj  atkowe lub inne B’ ) czas przechowywania wynika z oc

oswiadczenia o osobach zatrudnionych i przepiséw prawa, w innym przypadku
czlonkach ich rodzin lat
213 Opiniowanie i ocenianie 0sob
zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw BE5 przy czym akta dotycz ace konl
urz edu marszatkowskiego pracownikéw mo zna od fo zy¢ do
danego pracownika
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw BE5 przy czym akta dotycz ace konl
jednostek podlegtych pracownikébw mo znaodio zyc¢ do
danego pracownika
214 Sta ze, wolontariat, praktyki

2140 | Sta ze zawodowe BE10

2141 | Wolontariat BE10

2142 | Praktyki BE10

215 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
2150 | Prace zlecone ze sktadk a na B50
ubezpieczenie spoteczne
2151 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 | Nagrody, podzi  ekowania, listy BE10 akta dotycz ~ ace konkretnych p

gratulacyjne

odklada si e do akt osobowych dan
pracownika




2161 | Odznaczenia pa nstwowe, samorz adowe i BE10 akta dotycz  ace konkretnych prac
inne odklada si e do akt osobowych dan
pracownika
2162 | Karanie B’ ) okres  przechowywania uzale
obowi azuj acych przepiséw prawa
2163 | Post epowanie dyscyplinarne B’ ) okres przechowywania uzale
obowi azuj acych przepiséw prawa; f
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje si
klasie 111
217 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BE10
218 Dost ep 0s6b zatrudnionych do informacii BE20 miedzy innymi akta post epow:
chronionych przepisami prawa sprawdzaj acych
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE50
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 w tym programy i systemy teleinform:
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w B5
komérkach organizacyjnych
223 Legitymacje stu zbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
23 Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przegl ady warunkow i bezpiecze Astwa A
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkow, chor6b zawodowych, ryzyka w
pracy
232 Wypadki
2320 | Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkow :
smiertelnych i inwalidzkich kwalifikow:
jest do kategorii A
2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw :
smiertelnych i inwalidzkich kwalifikow:
jest do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 | Warunki szkodliwe BE10
2331 | Rejestr warunkéw szkodliwych B40
2332 | Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecno sciw pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3




2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje stu zbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy os6b zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2351 | Urlopy macierzy nskie, ojcowskie i B5 przy czym akta dotycz ace konl
wychowawcze itp. pracownikéw mo zna odio zy¢ do
danego pracownika
2352 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta doty cz ace konl
pracownikébw mo znaodio zyc¢ do
danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie os6b B5
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe
oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
2400 | Ustalanie scie zek rozwoju zawodowego dla BE10
0s6b zatrudnionych
2401 | Shu zba przygotowawcza BE10
2402 | Szkolenia organizowane we wlasnym BE10 w tym przy pomocy jednostek zewn
zakresie dla oséb zatrudnionych w
podmiotach
2403 | Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjali :
organizowane przez inne instytucje dl:
zatrudnionych; kopie dokumentow ukc
odklada si e do akt osobowych
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 | Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu swiadcze n
socjalnych
2411 | Zaopatrzenie rzeczowe 0séb zatrudnionych B5
2412 | Opieka nad emerytami, rencistami i BE5
osobami niepetnosprawnymi
2413 | Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza BE5
zakladowym funduszem swiadcze n socjalnych
2414 | Wspieranie 0s6b zatrudnionych w zakresie B5
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg
na przejazdy
242 Ubezpieczenia spoteczne
2420 | Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
2421 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla Z!




2422 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2423 | Dowody uprawnie 1 do zasitkdw B5
2424 | Emerytury i renty B10
2425 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
243 Opieka zdrowotna
2430 | Organizowanie i obstuga opieki BE10
zdrowotnej
2431 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
25 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéow b edacych w dyspozycji urz edow i
innych jednostek organizacyjnych
wojewodztwa
250 Administracja obiektami
2500 | Przejmowanie obiektéw na potrzeby urz edu A
marszatkowskiego lub jednostek podlegtych
wojewodztwu
2501 | Udost epnianie i oddawanie w najem lub w B5
dzier zawe whasnych obiektéw i lokali
innym jednostkom i osobom
2502 | Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5
wilasne
251 Eksploatacja budynkow i lokali przez
urz ad marszatkowski lub jednostki
podlegte wojew6dztwu
2510 | Przygotowanie i realizacja remontéw B5
bie zacych budynkéw, lokali i pomieszcze ol
2511 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
2512 | Konserwacja i eksploatacja bie zaca B5 korespondencja dotycz aca kon:s
budynkéw, lokali i pomieszcze n zaopatrzenia w energi e elektryc
gaz, sprawy 0 Swietlenia i ogrzewa
utrz ymanie czysto  sci, dekorowar
flagowanie itp.
252 Podatki i optaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia maj atkowe B10 miedzy innymi ubezpieczenia od po
kradzie zy, ubezpieczenia nieruchon
ruchomo sci,  srodkéw transpor
odszkodowa n
Okres przechowywania liczy si
wygasni ecia umowy
254 Ochrona mienia wtasnej jednostki BE10 plany ochrony obiektéw, dokumentac
ochrony, przepustki, karty magnetyczr
ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowa  znienia
255 Ochrona przeciwpo  zarowa BE10 instrukcje, plany ochrony ppo

oswiadczenia o przeszkoleniu ppo
interwencje jednostek ochrony ppo




26

Gospodarka materiatowa

260 Zaopatrzenie
2600 | zrodta zaopatrzenia B5 zamoOwienia wysytane do firm zewn
reklamacje, korespondencja handlowe
2601 | Zaopatrzenie materialowe B5
261 Obstuga materiatowa srodkéw rzeczowych
2610 | Magazynowanie srodkow trwatych i B10 dowody przychodu i rozchodu, kartot
nietrwatych ilo sciowo-warto  sciowe
2611 | Ewidencja  srodkow trwatych i nietrwatych B10
2612 | Ewidencja osobistego wyposa zenia B10
pracownikow
2613 | Eksploatacja i likwidacja srodkow B10
trwatych i przedmiotéw nietrwatych
2614 | Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5
2615 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5
srodkow trwatych
262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5
263 Transport, t aczno ¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
2630 | Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5
t aczno sci, pocztowych i kurierskich
2631 | Ewidencja  srodkéw transportu B10
2632 | Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
transportowych eksploatacji samochodoéw, przeg|
techniczne, remonty bie zace i
sprawy gara zy i myjni
2633 | Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu pry
transportowych samochodéw
2634 | Eksploatacja srodkéw t aczno sci B10 w tym dokumentacja d otycz ace
(telefondw, telefakséw, modemaéw, + aczy remontéw srodkéwt aczno sci
internetowych)
2635 | Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
27 Zamowienia publiczne
270 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
zamowie r publicznych
271 Sprawy zezwole 1 naodst apienie od BE5
stosowania przepiséw ustawy o
zamowieniach publicznych
272 Dokumentacja zamowie 1 publicznych B5




273

Umowy zawarte w wyniku post
trybie zaméwie 1 publicznych

epowania w

B10

FINANSE WOJEWODZTWA ORAZ OBSEU(
FINANSOWO-KSEGOWA UREDU
MARSZALKOWSKIEGO | JEDNOSTEK PODLEGLYCH
WOJEWODZTWU

30

Planowanie i realizacja bud zetu

300

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
planowania i realizacji bud zetu

301

Wieloletnia prognoza finansowa

302

Planowanie bud  zetu wojewodztwa

3020

Przygotowanie projektu bud zetu
wojewodztwa

BES

mi edzy innymi materialy, projekty,
korespondencja, uzgodnienia

3021

Budzet wojewddztwa i jego zmiany

3022

Opiniowanie bud  zetu przez Regionaln a
Izb e Obrachunkow a

3023

Informacje o stanie mienia wojewddztwa

3024

Analizowanie i weryfikowanie planéw
finansowych dysponentéw bud zetu

BES

3025

Propozycje jednostek podlegtych
wojewodztwu dotycz  ace rozdysponowania
srodkéw bud  zetowych

3026

Budzety komérek organizacyjnych i ich
zmiany

BE10

303

Realizacja bud zetu

3030

Uktad wykonawczy bud  zetu wojewddztwa

3031

Przekazywanie  srodkéw finansowych dla
urz edu, jego komorek i jednostek
organizacyjnych wojewo6dztwa oraz innym
jednostkom samorz  adu terytorialnego

BE5

3032

Rozliczanie dochodéw, wydatkéw,
subwenciji, dotacji i pomocy finansowej
jednostkom samorz  adu terytorialnego

B5

wtymzurz edami skarbowymi

3033

Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania
srodkoéw, dotacji i subwenciji

B5

3034

Sprawozdania okresowe z wykonania
bud zetu

BES

je zeli sprawozdania cz astkow

sa zgodne co do zakresu i rodz
sprawozdaniami o wi ekszym zaki
czasowym, to mo  zna akta spraw w
sprawozdawczo scicz astkowej zal
do kategorii B5

3035

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z
wykonania bud  zetu

3036

Rewizjabud zetu i jego bilansu

3037

Realizacja bud zetow komorek

organizacyjnych

BE10




304

Finansowanie

3040 Finansowanie dziatalno sciurz  edui B5
jednostek podlegtych wojewddztwu
3041 | Finansowanie inwestycji BE5
3042 | Finansowanie remontow B5
305 Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, po  zyczek, kredytéw, dochodéw
pozabud zetowych
3050 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow B5
dodatkowych
3051 | Obstuga finansowa po zyczek i kredytow B5
3052 | Wspétpraca z bankami finansuj acymii B5
kredytuj acymi
3053 | Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B’ ) czas przechowywania wynika z oc
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej regulacji lub uméw, w innym przypadk
wynosi co najmniej 5 lat
3054 | Gospodarka pozabud zetowa B5
306 Emitowanie obligacji
3060 | Emitowanie obligacji na terenie kraju BE5
3061 | Emitowanie obligacji za granic a BE5
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
dochodéw, podatkéw, optat, egzekucji i
windykacji
311 Zobowi azania podatkowe
3110 | Planowanie dochodéw z podatkéw i optat A
oraz sprawozdawczo  $¢ w tym zakresie
3111 | Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w B10
tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary B10
313 Optaty B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 | Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody wojewo6dztwa
3150 | Dochody z maj atku wojewodztwa B5
3151 | Odsetki B5
3152 | Dotacje B5




3153 | Subwencje B5
3154 | Spadki, zapisy i darowizny na rzecz BE5
wojewodztwa
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucjanale znoscipieni  eznych B5
3161 | Egzekucja administracyjna B5
3162 | Windykacja nale zNOSCi B5
3163 | Kontrole podatkowe przeprowadzane przez BE10
przedstawicieli wojew6dztwa u podatnikéw
32 Rachunkowo $¢, ksi  egowos¢, obstuga kasowa
320 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
rachunkowo sci, ksi  egowosci i obstugi
kasowej
3200 | Polityka rachunkowo sci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 | Wyja snienia, interpretacje, opinie A
dotycz ace zagadnie n z zakresu
rachunkowo sci, ksi  egowosci i obstugi
kasowej
321 Obro6t gotowkowy i bezgotowkowy
3210 | Obro6t gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowi
dowodéw kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksi aze
i rozrachunkowych
3211 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyci agi bankowe, przelewy
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksi egowos¢
3220 | Dowody ksi egowe B5
3221 | Dokumentacjaksi  egowa B5
3222 | Rozliczenia B5 rozlic zenia z dostawcami, odbiorce
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi (V/
tym wezwania do zaptaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 | Uzgadnianie sald B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy B5
3226 | Zobowi azania, por  eczenia B5
3227 | Ksi egowos¢ materialowo-towarowa B5
3228 | Obstugaksi egowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodze n
3230 | Dokumentacja ptac i potr acen z plac B5




3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodze A B50
3233 | Wyplaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe B5
3235 | Rozliczenia skltadek na ubezpieczenie B50
spofeczne
3236 | Dokumentacja wynagrodze 1 z bezosobowego B50
funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycena i przecena B10
3241 | Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
ré znice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtéwnego Ksi egowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
POLITYKA REGIONALNA (POLITYKA ROZWOJU)
40 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
polityki rozwoju
41 Regionalne programy operacyjne
410 Przygotowanie regionalnych programoéw BE10
operacyjnych
411 Uzgadnianie regionalnych programéw A
operacyjnych
412 Kontrakt wojewddzki A
42 Komitet Monitoruj acy
420 Organizacja pracy Komitetu A
Monitoruj acego
421 Posiedzenia Komitetu Monitoruj acego A
43 Realizacja regionalnych programéw
operacyjnych
430 Ustalanie priorytetéw regionalnych A
programéw operacyjnych oraz kryteriéw
wyboru projektéw
431 Powierzanie zada 1 zwi azanych z A

realizacj a regionalnych programéw
operacyjnych




432

Konkursy wyboréw projektéw w ramach
regionalnych programéw operacyjnych

BE10

433

Realizacja dofinansowanych projektow w
ramach regionalnych programoéw
operacyjnych

BE10

w tym audyty

434

Dziafania informacyjne i promocyjne
zZwi gazane z projektami finansowanymi w
ramach regionalnych programoéw
operacyjnych

BE10

24

Kontrole w ramach regionalnych programéw
operacyjnych

45

Projekty partnerskie

BE10

KULTURA, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA |

WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEMSWIATY

50

Kultura

500

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
kultury

501

Programy rozwoju kultury i ochrony
dziedzictwa kulturowego

502

Rejestracja instytucji kultury i
monitorowanie ich dziatalno sci

503

Mecenat nad dziatalno sCi a kulturaln

w tym stypendia, nagrody

504

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczysto  5ci, obchodéw

w tym obchoddw rocznic narodowyct

5040

Organizacja imprez, uroczysto scii
obchodéw statych oraz periodycznych

5041

Organizacja imprez, uroczysto scii
obchodéw jednorazowych

51

Kultura fizyczna

510

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
kultury fizycznej

511

Programy rozwoju kultury fizycznej oraz
sprawozdawczo $¢ w tym zakresie

512

Rozbudowa bazy sportowej w wojewddztwie

BES

nie dotyczy whasnych obiektow

513

Opieka nad sportowcami oraz
dziatalno  sci a sportow  a

BE10

w tym stypendia

514

Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej

BE10

515

Organizacja zaj e¢, zawodow i imprez
sportowo-rekreacyjnych

BE10




52

Turystyka i wypoczynek

520

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
turystyki i wypoczynku

521

Programy rozwoju turystyki i wypoczynku
oraz sprawozdawczo  $¢ w tym zakresie

522

Realizacja zada A w dziedzinie turystyki
i wypoczynku

5220

Promocja turystyczna regionu

5221

Upowszechnianie krajoznawstwa

5222

Organizatorzy turystyki i po srednicy
turystyki

w tym rejestr

5223

Kontrole organizatoréw turystyki i
po srednikow turystyki

BE10

5224

Uprawnienia pilotéw i przewodnikéw
turystycznych

53

Szkolnictwo wy ~ zsze

530

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
szkolnictwa wy  zszego

531

Tworzenie, przeksztatcanie i
likwidowanie publicznych uczelni
zawodowych

532

Monitorowanie dziatalno
uczelni zawodowych

sci publicznych

533

Wspieranie materialne i finansowe
studentow

BE5

54

System o swiaty

540

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
systemu o swiaty

541

Programy o swiatowe oraz sprawozdawczo
w tym zakresie

s¢

542

System o0 s$wiaty publicznej

5420

Ustalanie sieci szkét publicznych oraz
granic ich obwodow

5421

Uzyskiwanie zezwole nnazalo zenie szkoty

lub placéwki publicznej

5422

Nadawanie i cofanie uprawnie n szkoly
publicznej dla szkét niepublicznych

5423

Nadzér nad dziatalno 5Ci a szkoti
placéwek o swiatowych

w tym arkusze organizacyjne szkét




543 Szkoty niepubliczne
5430 | Prowadzenie ewidencji szkot A w tym procedura dokonywania wpisu
niepublicznych wykre slenia
5431 | Wspieranie szkét niepublicznych BE10 miedzy innymi przekazywanie dotacj
544 System informacji o Swiatowej A
545 Organizacja i realizacja zada n z zakresu
nauczania i wychowania
5450 | Realizacja obowi azku nauki oraz sprawy BE10
rekrutacji do szkot
5451 | Kierowanie dzieci do o srodkow szkolno- B10
wychowawczych
5452 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna
5453 | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i BE10
klasy integracyjne
5454 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
546 Wspieranie uczniéw
5460 | Programy pomocy materialnej dla uczniow A
5461 | Przyznawanie zasitkbw szkolnych uczniom B5
5462 | Przyznawanie stypendiow szkolnych BE5
uczniom
5463 | Pomoc materialna uczniom o charakterze BE5
motywacyjnym
547 Rozw¢j zawodowy nauczycieli
5470 | Publiczne placéwki doskonalenia A
nauczycieli
5471 | Niepubliczne placéwki doskonalenia A
nauczycieli
5472 | Awans zawodowy nauczycieli BE50
5473 | Wspieranie doskonalenia zawodowego BE5
nauczycieli
5474 | Nagradzanie i wyré znianie nauczycieli BE10
548 Sprawy nauczycieli
5480 | Realizacja i wykorzystanie funduszu BE5
swiadcze 1 socjalnych nauczycieli
5481 | Uzgodnienia ze zwi azkami zawodowymi w A
sprawach dotycz ~ acych nauczycieli
WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE |
OBYWATELSKIE, OBSLUGA LUDNECI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
60 Wybory i referenda
600 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A

prawne dotycz  ace wybordéw i referendow




601 Rejestry i spisy wyborcow B5 )’ chyba ze przepis odr ebny o
czas przechowywania
602 Obstuga organizacyjna wyboréw BES’ ) chyba ze przepis odr ebny o
czas przechowywania
603 Obstuga organizacyjna referendow BE5S’ ) chyba ze przepis odr ebny o
czas przechowywania
61 Dziatalno  s¢ organizacji po zytku
publicznego
610 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace dziatalno $ci organizacji
po zytku publicznego
611 Wojewodzka Rada Dziatalno sciPo  zytku A
Publicznego
612 Wspdlne zespoty doradcze i opiniodawcze A
wojewodztwa i organizacji po zytku
publicznego
613 Wymiana informacji o kierunkach A
dziatalno  sci organizacji po zytku
publicznego pomi edzy wojewodztwem i tymi
organizacjami
614 Otwarte konkursy ofert w zakresie BE5
dziatalno  scipo zytku publicznego
615 Oferty z wkasnej inicjatywy organizaciji BE5
po zytku publicznego na realizacj ezada nz
zakresu tej dziatalno sci
616 Realizacja zada n z zakresu dziatalno sci BE10
po zytku publicznego przez organizacje
po zytku publicznego
62 Sprawy spoteczne i obywatelskie
620 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace spraw spotecznych i
obywatelskich
621 Zgromadzenia i imprezy masowe BE5
622 Zbioérki publiczne BE5
623 Mniejszo sci narodowe A
624 Repatrianci A
625 Cudzoziemcy BE10
63 Bezpiecze nstwo ludno  sci, sprawy wojskowe
i obronne
630 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A

prawne dotycz  ace bezpiecze nstwa ludno  sci,
spraw wojskowych i obronnych




631

Bezpiecze nstwo ludno  sci

BE10

632

Zarz adzanie kryzysowe

BE10

633

Ochrona przeciwpo  zarowa i
przeciwpowodziowa

BE10

634

Obrona cywilna

BE10

635

Sprawy obronne

6350

Planowanie w zakresie spraw obronnych

6351

Organizowanie systemu kierowania
obronno sci a

B10

6352

Przygotowanie publicznej i niepublicznej
stu zby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa

B10

6353

Przygotowanie obiektéw i drog o
znaczeniu obronnym na potrzeby obronne
panstwa

B10

6354

Organizacja jednostek zmilitaryzowanych

B10

6355

Przeznaczanie nieruchomo sci i rzeczy
ruchomych na cele swiadcze n narzecz
obronno sci oraz wykonywanie tych
swiadcze n

B10

6356

Odszkodowania za utrat e lub uszkodzenie
oraz za szkody wynikle z utrzymania
przedmiotdw  swiadcze n rzeczowych

B10

636

Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowej

BE10

KSZTALTOWANIE | OCHRONASRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI,
GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO |
GOSPODAROWANIE NIERUCHGZ@MI

70

Ksztattowanie i ochrona srodowiska

700

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace ksztattowania i ochrony
srodowiska

701

Zagadnienia og6lne w zakresie
ksztattowania i ochrony srodowiska

7010

Ustalanie i opiniowanie polityki
ekologicznej

7011

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony  srodowiska

7012

Monitoring w zakresie ochrony srodowiska

7013

Informacje o srodowisku i jego ochronie

BE10

7014

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej

m. in. sprawy z zakresu powolywania
cztonkéw rad nadzorczych, zarz

702

Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom
srodowiska




7020 | Nowoczesna technika i technologia BE10
ograniczaj  aca zanieczyszczenie srodowiska
7021 | Tworzenie obszaréw ograniczonego BE10
uzytkowania
7022 | Bilans zrodet zanieczyszczenia A
srodowiska
7023 | Ewidencja potencjalnych zrodet A
zanieczyszczenia srodowiska
7024 | Ewidencja obiektow in zynierskich BE5
stu zacych ochronie srodowiska
7025 | Gospodarowanie opakowaniami BE5
703 Oddzialywanie na srodowisko
7030 | Oceny oddziatywania na srodowisko BE5
7031 | Zobowi azania do przedstawienia oceny B5
oddziatywania na srodowisko
7032 | Przegl ady ekologiczne BE10
7033 | Usuwanie przyczyn szkodliwego BE5
oddziatywania lub zagro zen stanu
srodowiska
7034 | Nadzér administracyjny nad podmiotami BE5
korzystaj acymize srodowiska
704 Ksztattowanie postaw proekologicznych i BE10
promowanie ochrony srodowiska
705 Whnioskowanie 0 sciganie za wykroczenia BE10
okre slone w przepisach prawa dotycz acych
ochrony przyrody i srodowiska
706 Udost epnianie informacji o srodowisku BE10
71 Gospodarowanie zasobami przyrody i
gospodarka rolna
710 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace gospodarowania zasobami
przyrody i gospodarki rolnej
711 Programy, projekty, analizy z zakresu A
gospodarowania zasobami przyrody
712 Przyroda
7120 | Ochrona przyrody BE10
7121 | Parki krajobrazowe A
7122 | Obszary chronionego krajobrazu A
713 Gospodarka towiecka
7130 | Plany towieckie A mi edzy innymi opiniowanie planow fc
7131 | Administrowanie towiectwem A mi edzy innymi ustalanie obwodéw to

i zmiana ich granic




7132 | Egzaminowanie w zakresie uprawnie ndo BE10
polowa n
7133 | Okresy polowa n, w tym ich skracanie A w tym rejestr
7134 | Ustalanie zasad w zakresie odszkodowa A A
za szkody na gruntach le snych i rolnych
7135 | Odszkodowania fowieckie BE10
714 Rybactwo srodl adowe
7140 | Obreby hodowlane i ochronne A
7141 | Oceny realizacji obowi azku prowadzenia BE5
racjonalnej gospodarki rybackiej
7142 | Zwolnienia z prowadzenia racjonalnej BE5
gospodarki rybackiej
7143 | Regulowanie spraw potowow i przeptywu BE5
ryb
7144 | Uprawnienia do rybactwa B5
715 Ochrona gruntéw rolnychii le snych
7150 | Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
7151 | Przeznaczanie gruntow rolnych ile snych BE10
na cele nierolnicze i niele sne
7152 | Modernizacja drég dojazdowych do gruntow B5
rolnych
7153 | Fundusz Ochrony Gruntéw Rolnych A
716 Produkcja rolna
7160 | Programy pomocowe dla rolnikow BE10
7161 | Lokalne grupy dziatania A
7162 | Systemyjako sci zywienia A
7163 | Promowanie dziata 1 w zakresie ochrony BE10
nazw ioznacze 1 produktéw rolnych, w tym
tradycyjnych
7164 | Porejestrowe do swiadczalnictwo odmian BE5
7165 | Grupy producentéw rolnych A
7166 | Grupy producentéw owocow i warzyw A
7167 | Kontrolowanie dziatalno sci grup BE10
producentow
72 Wprowadzanie do  srodowiska substancji
lub energii, gospodarowanie odpadami oraz
ochrona przed hatasem
720 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A

prawne dotycz  ace wprowadzania do
srodowiska substancji lub energii,
gospodarowania odpadami oraz ochrony
przed hatasem




721 Programy, projekty, analizy z zakresu A
wprowadzania do srodowiska substancji lub
energii, gospodarowania odpadami oraz
ochrony przed hatasem
722 Wprowadzanie substancji lub energii do
srodowiska
7220 | Ustalanie wptywu realizacji inwestycji BE10 miedzy innymi decyzje o srod
na srodowisko uwarunkowaniach realizacji in
opiniowanie przedsi ewzi e¢ Wz
na srodowisko
7221 | Pozwalanie na wprowadzanie do srodowiska BE10 miedzy innymi wydanie, cofanie,
substanc;ji lub energii ograniczanie, wygasanie pozwole
7222 | Pozwolenia zintegrowane w zakresie BE10
wprowadzania substancji lub energii do
srodowiska
7223 | Uzgodnienia wielko sci i rodzaju emisji BE10
zanieczyszcze 1 powietrza
7224 | Ochrona przed promieniowaniem BE10
niejonizuj acym
7225 | Uczestnictwo w systemie handlu BE10
uprawnieniami do emisji i monitorowanie
wielko sci emisji
7226 | Bilanse  zrddet szkodliwego A
zanieczyszczenia powietrza
723 Gospodarka energetyczna
7230 | Gospodarowanie zasobami paliw i zrodet A
energii 0 zasi egu lokalnym
7231 | Planowanie zaopatrzenia w paliwa i BE10
energi e
7232 | Odnawialne zrodta energii BE10
7233 | Wdrazanie techniki i technologii BE10
energooszcz ednych
7234 | Promocja poszanowania (0szcz edno sci) A
energii
724 Gospodarka odpadami
7240 | Programy gospodarki odpadami BE10 wtymtak ze wstrzymywanie dziata
niebezpiecznymi zakresie gos  podarowania odpadar
niebezpiecznymi
7241 | Skfadowiska odpadéw A w tym instrukcje eksploatacji, sprawy
zamykania sktadowisk
7242 | Substancje stwarzaj ace szczeg6lne A w tym rejestr
zagro zenie dla srodowiska
7243 | Zezwalanie na wytwarzanie odpadéw BE5
7244 | Zezwolenia na prowadzenie dziatalno sciz BE5
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow
7245 | Informowanie o wytworzonych odpadach BE5




orfaz sposobach gospodarowania nimi
7246 | Gospodarcze wykorzystanie odpadéw B5
przemystowych zawieraj acych substancje
promieniotwércze
725 Optaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska
7250 | Opfaty produktowe B10
7251 | Optaty za substancje kontrolowane B10
7252 | Optaty za emisj e zanieczyszcze  ndo B10
powietrza
7253 | Optaty za sktadowanie odpadow B10
7254 | Optaty za pobér wody i odprowadzanie B10
sciekow
726 Uzgadnianie dopuszczalnego poziomu B10
hatasu
73 Ochrona wéd i gospodarowanie wodami
730 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace ochrony wéd i
gospodarowania wodami
731 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony wéd i gospodarowania wodami
732 Ochrona wéd oraz ochrona przed powodzi a
isusz a
7320 | Realizacja krajowego programu A
oczyszczania $ciekdéw komunalnych w
wojewodztwie
7321 | Ustalanie linii brzegu BE10
7322 | Pozwolenia wodno-prawne BE10
7323 | Ewidencja wéd, urz adze r melioracji A
wodnych oraz zmeliorowanych gruntéw
7324 | Programowanie, planowanie, nadzorowanie A
wykonywania urz  adze n melioracji wodnych
7325 | Rozstrzyganie w sprawie BE10
wspoffinansowania wykonywania urz adzen
melioracji wodnych podstawowych z
publicznych srodkéw wspolnotowych
7326 | Opfaty melioracyjne i inwestycyjne B10
7327 | Zwi azki spétek wodnych BE10
74 Gospodarowanie zto  zami i kopalinami
740 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace gospodarowania zto zami i

kopalinami




741 Programy, projekty, analizy z zakresu A
gospodarowania zto zami i kopalinami
742 Geologia surowcowa
7420 | Ewidencjazté  z kopalin A
7421 | Inwentaryzacja i bilanse zasobow zt6 A
kopalin
7422 | Przyznawanie koncesji ha poszukiwanie, BE10
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych
7423 | Opiniowanie koncesji wydanych przez inne B5
organy administracji w zakresie prac
geologicznych
7424 | Kryteria bilansowo scizté 2 kopalin A
7425 | Obszary i tereny gornicze A
7426 | Projekty zagospodarowania zto za BE5
7427 | Przyjmowanie dokumentacji ustalaj acej BE5
zasoby zt6  z i kopalin
743 Hydrogeologia
7430 | Zatwierdzanie projektow prac BE5
hydrogeologicznych
7431 | Przyjmowanie i decyzje zadaj ace BE5 w tym jej uzupetnianie i korekty
uzupehienia lub poprawy dokumentacji
hydrogeologicznej
7432 | Bilans zasobéw waéd podziemnych A
7433 | Rejestracja i ewidencja uj ec¢ waod A
podziemnych
7434 | Opinie, wnioski dotycz ace warunkow B5
hydrogeologicznych
7435 | Ochrona wdéd podziemnych, w tym opinie B10
hydrogeologiczne
744 Geologiain  zynierska
7440 | Zatwierdzanie projektow prac BE5
geologiczno-in zynierskich
7441 | Przyjmowanie dokumentacji geologiczno- BE5
in zynierskiej
745 Inne prace geologiczne BE10
746 Nadzér nad robotami geologicznymi
7460 | Nadzér i kontrola nad prowadzeniem BE10
badan, prac i sporz adzaniem dokumentacji
geologicznej
7461 | Nadzér i kontrola nad wykonywaniem BE10
uprawnie 1 z tytutu koncesji geologicznych
7462 | Kontrole zaktadéw gérniczych BE10
7463 | Egzekwowanie przepisow prawa BE5




[of:

ologicznego i gérniczego

747

Uprawnienia do kontroli geologicznej

7470

Okr egowa geologiczna komisja
egzaminacyjna

7471

Post epowanie egzaminacyjne w zakresie
geologii i gérnictwa

B50

7472

Uprawnienia do sprawowania dozoru
geologicznego nad pracami geologicznymi

B50

748

Informacja geologiczna i zawiadomienia

7480

Informacja geologiczna

BES

7481

Zawiadomienia o odkryciu kopalnych
ro slin lub zwierz at

75

Geodezja i kartografia

klasyfikacja i kwalifikacja dokumentax
panstwowego zaso bu geodezyjneg
kartograficznego wynika z odr
przepisow

750

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace geodezji i kartografii

751

Programy, projekty, analizy z zakresu
geodezji i kartografii

752

Parnstwowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny

7520

Obstuga pa nstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego

BE10

7521

Nadzér nad pracami geodezyjnymi i
kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych i
kartograficznych

B5

7522

Udost epnianie pa  nstwowego zasobu
geodezyjno-kartograficznego

B5

76

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa

760

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz  ace planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz
spraw budownictwa

761

Programy, projekty, analizy z zakresu
planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw budownictwa

762

Wojewddzka Komisja Urbanistyczno-
Architektoniczna

763

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne

7630

Plany zagospodarowania przestrzennego i
studia uwarunkowa 1 zagospodarowania




przestrzennego

7631 | Ewidencja i rejestracja planow A
zagospodarowania przestrzennego
7632 | Analizy, studia, koncepcje i programy z A
zakresu zagospodarowania przestrzennego
obszaru wojewo6dztwa
7633 | Analizy i studia z zakresu A
zagospodarowania przestrzennego o
znaczeniu ponadlokalnym
7634 | Uzgadnianie i opiniowanie planéw BE5
zagospodarowania przestrzennego
7635 | Inspirowanie i wdra zanie nowych A
rozwi azan w zakresie zagospodarowania
przestrzennego
7636 | Zlecanie opracowa 1 na potrzeby B5
planowania przestrzennego
7637 | Wnioski i opinie dotycz ace innych BE5
opracowa n planistycznych
764 Budownictwo mieszkaniowe BE5
77 Gospodarowanie nieruchomo sciami
770 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace gospodarowania
nieruchomo  sciami
771 Najem lokali mieszkaniowych B5
772 Eksploatacja i ochrona budynkéw i lokali B5
773 Wspétdziatanie ze wspélnotami BE10
mieszkaniowymi
774 Stan prawny nieruchomo sci
7740 | Nabywanie, zbywanie, zamiana A
nieruchomo sci
7741 | Regulowanie stanu prawnego nieruchomo sci A
7742 | Post epowania w zakresie roszcze 1 bytych A
wia scicieli nieruchomo sci wojewddztwa
7743 | Odszkodowania za nieruchomo 5Ci BE10
wojewodztwa
78 Inwestycje
780 Planowanie inwestycji A
781 Przygotowanie inwestyciji BE10
782 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji BE5
inwestycji
783 Realizacja i odbidr inwestyciji BE5
784 Ewidencja inwestycji A




DROGOWNICTWO, SYSM KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI ORAZ RYNKU PRACY

80 Drogownictwo i system komunikacyjny
800 Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
drogownictwa i systemu komunikacyjnego
801 Zarz adzanie drogami
8010 | Planowanie, budowa i modernizacja drog BE10
wojewodzkich
8011 | Zaliczanie drég do okre slonej kategorii BE10
8012 | Opinie w sprawie przebiegu drog BE10
8013 | Utrzymanie drég wojewoédzkich i mostéw B5
8014 | Nadzoér nad wojewddzkim zarz adem drog BE10
802 Organizacja i bezpiecze nstwo ruchu
drogowego
8020 | Kontrole oznakowania drog wojewodzkich BE5
8021 | Ewidencja zatwierdzonych projektow zmian A
organizacji ruchu drogowego
8022 | Projekty zmian organizacji ruchu BE5
drogowego
8023 | Pomiary ruchu drogowego BE5
8024 | Wypadki drogowe BE5
8025 | Okresowe kontrole stanu drdg i obiektow BE5
mostowych
8026 | Wspétdziatanie w zakresie organizacji i BE5
bezpiecze rnstwa ruchu drogowego
803 Nadz6r nad wykorzystaniem drég
8030 | Zezwolenia na korzystanie z drég w B5
spos6b szczegblny
8031 | Przeciwdziatanie niszczeniu drég BE5
804 Szkolenie kierowcow
8040 | Ewidencja egzaminatoréw sprawdzaj acych A
kwalifikacje oséb ubiegaj acychsi eo
uprawnienia do kierowania pojazdami
8041 | Nadzoér nad przeprowadzaniem egzaminéw BE10
panstwowych na prawo jazdy
8042 | Rejestrowanie przedsi ebiorcéow A
prowadz acych pracownie psychologiczne
badaj ace kierowcow
8043 | Rejestrowanie psychologéw uprawnionych A
do wykonywania bada  n psychologicznych w
zakresie psychologii transportu
8044 | Kontrola i nadzér nad wykonywaniem bada BE10

psychologicznych i wydawanie orzecze A




8045 | Rejestrowanie przedsi ebiorcow A
prowadz acych kursy doksztatcaj ace
8046 | Kursy doksztalcaj ace dla kierowcow BE5
przewo zacych towary niebezpieczne
8047 | Wydawanie uprawnie 1 do kierowania BE10
pojazdami przedstawicielom korpusu
dyplomatycznego
805 System komunikac;ji
8050 | Planowanie i organizowanie publicznego A
transportu zbiorowego
8051 | Studia, analizy, badania dotycz ace A
komunikacji
806 Transport kolejowy
8060 | Organizacja regionalnych kolejowych BE10
przewozéw pasa zerskich
8061 | Uzgadnianie rozktadu jazdy poci agow A
8062 | Uzgodnienia w zakresie linii kolejowych A
8063 | Tabor kolejowy BE5
8064 | Infrastruktura kolejowa BE5
8065 | Kontrola realizacji przewozoéw kolejowych A
807 Przewozy drogowe
8070 | Zezwalanie na przewozy drogowe B5
8071 | Doptaty do autobusowych przewozéw BE5
pasa zerskich
8072 | Nadzor i kontrola realizacji przewozow BE10
drogowych
81 Polityka gospodarcza
810 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
polityki gospodarczej
811 Zalo zenia polityki gospodarczej A
812 Analizy i oceny przedsi ewzi e¢ A
gospodarczych
813 Promocja gospodarcza BE5
82 Nadzér nad dziatalno sci g gospodarcz  a
820 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
nadzoru nad dziatalno sci g gospodarcz &
821 Ewidencjonowanie przedsi ebiorcow A) ) przyczymc  alo $¢ dokumenta

prowadz acych dziatalno s¢regulowan g

ewidenc;ji dziatalno

$ci gospoda




niewi azesi ezobslug acentra
ewidencji i informacji o dziatalno

gospodarczej nale
kategorii A

zy zakwalifikov

822

Dziatalno  $¢ gospodarcza w zakresie
hotelarstwa

8220

Ewidencja obiektéw hotelarskich

8221

Zaszeregowanie obiektow hotelarskich

BE10

8222

Kontrola obiektéw hotelarskich

823

Dziatalno  $¢ gospodarcza w zakresie
towiectwa

BE10

824

Dziatalno  s¢ gospodarcza w zakresie
energetyki

BE10

825

Dziatalno  s¢ gospodarcza w zakresie
produkciji tablic rejestracyjnych

BE10

826

Dziatalno  $¢ gospodarcza w zakresie
przechowalnictwa dokumentacji

8260

Rejestrowanie i wykre slanie
przechowawcéw akt osobowych i ptacowych

8261

Kontrola dziatalno $ci gospodarczej w
zakresie przechowalnictwa dokumentac;ji

8262

Potwierdzanie wpisu do rejestru
przechowawcéw akt osobowych i ptacowych

B5

827

Zezwolenia, licencje i zgtoszenia

8270

Zezwolenia na prowadzenie w kraju obrotu
hurtowego napojami alkoholowymi

B10

8271

Opiniowanie wnioskéw w sprawie
udzielenia, zmiany lub cofni ecia koncesji
na wytwarzanie, przesytanie, dystrybucj
ciepta, energii elektrycznej,
wytwarzanie, magazynowanie paliw ciektych

B10

83

Pomoc publiczna dla przedsi ebiorcéw

830

Programy pomocy publicznej
przedsi ebiorcom

831

Udzielanie pomocy publicznej
przedsi ebiorcom

832

Sprawozdawczo s¢ w zakresie udzielonej
przedsi ebiorcom pomocy publicznej

84

Rynek pracy

840

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
rynku pracy

841

Powotywanie sktadu Wojewddzkiej Rady
Zatrudnienia




842 Wojewddzka Rada Zatrudnienia A wspétdziatanie z Rad a
843 Analizy, obserwacje i badanie rynku A w tym materialy otrzymywane z woje\
pracy urz edu pracy
844 Monitorowanie i wspotdziatanie A
dziatalno  sci organéw i urz edow
odpowiedzialnych za dziatanie w zakresie
walki z bezrobociem i wspierania rynku
pracy
OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZI
90 Ochrona zdrowia
900 Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
ochrony zdrowia
901 Programowanie dziata A oraz monitorowanie
sytuacji w ochronie zdrowia
9010 | Wojewddzki Plan Zdrowotny A
9011 | Programy w zakresie ochrony zdrowia A
9012 | Udziat w programach i projektach A
zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia
9013 | Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i A
stanu zdrowia mieszka ACOW
9014 | Analizy i oceny efektow realizowanych A
programéw zdrowotnych
9015 | Plan zabezpieczenia medycznych dziata A
ratowniczych
902 Organizacja opieki zdrowotnej
9020 | Rada oddziatu wojewddzkiego Narodowego A
Funduszu Zdrowia
9021 | Stan prawny i wkasno $ciowy zaktadow A
opieki zdrowotnej
9022 | Rady spoteczne zaktadéw opieki A w tym powolywanie, materiaty z prac
zdrowotnej
9023 | Rozpatrywanie odwota 1 od uchwat rad A
spotecznych
9024 | Nadzoér nad placéwkami opieki zdrowotnej BE10
9025 | Analizowanie i ocenianie dziatalno 5Ci A
zaktadow opieki zdrowotnej
9026 | Zaklady opieku  nczo-lecznicze i A
piel egnacyjno-opieku  ncze
9027 | Prywatna praktyka psychologiczna A
9028 | Monitorowanie sytuacji sanitarno- A
epidemiologicznej
903 Monitorowanie dziatalno 5ci w zakresie A

medycyny pracy




904

Promocja zdrowia i edukacja zdrowotna

9040

Organizacja i realizacja dziata A w
zakresie promocji zdrowia i edukaciji
zdrowotnej

BE10

9041

Wspoétdziatanie z r6 znymi jednostkami
organizacyjnymi zajmuj acymisi e promocj a
zdrowia i edukacj a zdrowotn a

BES

905

Doskonalenie zawodowe kadry stu zby
zdrowia

9050

Ksztatcenie podyplomowe kadry stu zby
zdrowia

BE10

9051

Nadz6r nad podmiotami uprawnionymi do
prowadzenia sta  zy podyplomowych

BE10

9052

Finansowanie sta zy podyplomowych kadry
stu zby zdrowia

B10

906

Kierowanie pacjentéw do placéwek

9060

Kierowanie do zaktadéw opieku Aczo-
leczniczych i piel egnacyjno-opieku  nczych

B5

9061

Kierowanie do placéwek opieki
psychiatrycznej

BE5

907

Ochrona zdrowia

9070

Monitorowanie realizacji zada A w
zakresie profilaktyki i rozwi azywania
probleméw uzale znie nizaka zen

mi edzy innymi alkoholizm, narkoman
HIV/AIDS

9071

Badania w zakresie narkomanii

BE10

9072

Wspétdziatanie z innymi podmiotami w
zakresie zwalczania uzale znie n

BES

91

Pomoc spoteczna i polityka prorodzinna

910

Wyja snienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotycz  ace zagadnie 1 z zakresu
pomocy spotecznej i polityki prorodzinnej

911

Programy i analizy w zakresie pomocy
spotecznej i polityki prorodzinnej

9110

Programy w zakresie pomocy spotecznej i
polityki prorodzinnej

9111

Programy w zakresie przemocy w rodzinie

9112

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych

9113

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spofecznej i polityki prorodzinnej

912

Inspirowanie, wspieranie i prowadzenie
dziata n narzecz wyréwnywania poziomu
zycia mieszka  ncéw wojewddztwa

913

Koordynowanie  swiadcze n rodzinnych

BES




914

Ksztatcenie kadr w zakresie pomocy
spofecznej

9140

Organizacja ksztatcenia i szkolenia kadr

BE5

9141

Posiedzenia Regionalnej Komisji
Egzaminacyjnej

9142

Przeprowadzanie egzaminéw na
specjalizacj e pierwszego stopnia

BES50

9143

Rejestr dyplomow specjalizacji | stopnia

BES50

915

Nadzér nad regionalnym o srodkiem
polityki spotecznej

916

Realizowanie zada  n w zakresie pomocy
spofecznej i polityki prorodzinnej

9160

Bank danych o wolnych miejscach w
placowkach opieku  rnczo-wychowawczych

BES

9161

Placowki opieku nczo-wychowawcze i
osrodki adopcyjno-opieku ncze

w tym rejestr

9162

Zezwalanie na prowadzenie dziatalno
zakresie placéwek zapewniaj acych
catlodobow g opiek e osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub w
podesztym wieku

sCiw

BE10

w tym cofanie zezwole

n

9163

Dotowanie dziatalno 5ci centrow

integracji spotecznej

BE10

9164

Koordynacja systeméw zabezpieczenia
spofecznego w zakresie swiadcze nz
funduszu alimentacyjnego

BE10

9165

Koordynacja systeméw zabezpieczenia
spofecznego

BE5

92

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna oso6b
niepetnosprawnych

920

Wyja $nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotycz ace zagadnie 1 z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepetnosprawnych

921

Zagadnienia og6lne w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych

9210

Programy i plany dziatania na rzecz os6b
niepetnosprawnych

9211

Realizacja i monitorowanie programéw na
rzecz os6b niepetnosprawnych

922

Wojewddzka rada do spraw oséb
niepetnosprawnych

923

Osrodki prowadz  ace turnusy
rehabilitacyjne dla os6b
niepetnosprawnych

BE10

w tym rejestr

924

Dofinansowanie rob6t budowlanych w

B10




obiektach stu zacych rehabilitacji
niepetnosprawnych

925 Dofinansowanie zaktadéw pracy chronionej B10
i aktywno  sci zawodowej

926 Udzielanie pomocy zaktadom pracy BE10
chronionej

ZAt ACZNIK Nr 5

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW ZESPOLONEJ ADM INISTRACJI RZADOWEJ W
WOJEWODZTWIE | URZEDOW OBStUGUJ ACYCH TE ORGANY

grafika
ZAr ACZNIK Nr 6
INSTRUKCJA ARCHIWALNA
grafikg
Przypisy:

Y zatgcznik nr 3 zmieniony przez obwieszczenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 lutego 2011 r. o
sprostowaniu btedu (Dz.U.11.27.140).



