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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.")
zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumen-
tacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow
akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”,

dla organéw gminy i zwigzkow miedzygminnych, or-
ganow powiatu, organoéw samorzgdu wojewodztwa
i organow zespolonej administracji rzadowej w wo-
jewoddztwie, a takze urzedéw obstugujacych te orga-
ny, zwanych dalej ,, podmiotami”.

2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o kierowni-
ku podmiotu, nalezy przez to rozumie¢, odpowiednio,
wojta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodnicza-
cego zarzadu zwigzku miedzygminnego, staroste,
marszatka wojewoddztwa, wojewode oraz pozostate
organy zespolonej administracji rzagdowej w woje-
wodztwie, jezeli te organy nie sg obstugiwane przez
urzad wojewodzki.

3. W stosunku do organdéw stanowigcych gminy,
powiatu i wojewddztwa zadania w zakresie postepo-
wania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kan-
celaryjnych realizujg odpowiednie podmioty i kierow-
nicy tych podmiotow.

§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacjge, w szczegolnosci
tekstowg, fotograficzng, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowa, multimedialng, zawierajgcg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i roz-
strzygania;

2) archiwista — realizujgcego zadania archiwum za-
ktadowego pracownika podmiotu;

3) kierownik komérki organizacyjnej — osobe kieru-
jaca komorka organizacyjng lub osobe upowaznio-
na do wykonywania jej zadan;

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
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,
22008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 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.

4) komorka organizacyjna — wydzielong organiza-
cyjnie czesé podmiotu, w szczegdlnosci wydziat,
dziat, oddziat, biuro, referat lub samodzielne sta-
nowisko pracy;

5) metadane — zestaw usystematyzowanych infor-
macji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawg
lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszuki-
wanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate prze-
chowanie oraz zarzadzanie;

6) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektronicz-
ny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci za-
pisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozli-
wiajgcy zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumie-
nie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

7) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowia-
cg odrebng cato$¢ znaczeniowg, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

8) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg mery-
torycznie dang sprawe, realizujagcg w tym zakre-
sie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szcze-
goélnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektéw pism w sprawie, dbanie o termino-
wos$é zatatwienia sprawy i kompletowanie akt
sprawy;

9) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysyta-
ng przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednic-
twem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslo-
nej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujg-
cych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565,
z pézn. zm.2));

10) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior do-
kumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do syste-
mu EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wpro-
wadzono system EZD;

11) sktad informatycznych nos$nikow danych — upo-
rzagdkowany zbiér informatycznych nosnikéw da-
nych zawierajgcych dokumentacje w postaci elek-
tronicznej;

12) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakre-
su postepowania administracyjnego, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnoséci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone 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. 1131 i Nr 182, poz. 1228.
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13) system EZD — system teleinformatyczny do elek-
tronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwia-
jacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryj-
nych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych;

14) system tradycyjny — system wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia doku-
mentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwos-
cig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci;

15) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany
w systemie tradycyjnym do przechowywania do-
kumentacji w postaci nieelektronicznej.

§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okreslajagca szczegoto-
we zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych w podmiotach, stanowi zatgcznik nr 1 do rozpo-
rzagdzenia.

8 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do
niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zwanego dalej ,wykazem akt”, przez oznaczanie, reje-
stracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt
spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwigzki stano-
wi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

2) organow powiatu i starostw powiatowych stanowi
zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia;

3) organéw samorzgdu wojewddztwa i urzedéw mar-
szatkowskich stanowi zatacznik nr 4 do rozporzg-
dzenia;

4) organow zespolonej administracji rzadowej w wo-
jewodztwie i urzedéw obstugujgcych te organy
stanowi zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia.

3. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawia sie no-
we zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom wprowadza sig przed pojawieniem sig¢ do-
kumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w opar-
ciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kon-
cowym etapie podziatu w wykazie akt.

5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej
mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kom-
petencji wewnatrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfi-
kacji dziesigtnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zaj-
muje sie dany podmiot, a tym samym catosci wytwa-
rzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na
maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych
dalej ,klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gtow-
nej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (mi-
nimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analo-
gicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi
sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie doku-
mentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archi-
walnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpo-
wiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5
ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej da-
lej ,ustawg”.

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny
stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfro-
we 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 czterocyfro-
we od ,,0000” do ,9999".

9. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzysta-
ne przez podmioty do dodania nowych klas.

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 8;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy
zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archi-
walna, o ktérej mowa w ust. 7.

11. Na opis klasy moze skiadac sie, w razie potrze-
by, uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez wy-
jasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych
metod liczenia okreséw przechowywania lub okresle-
nia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.

§ 5. Instrukcja archiwalna, okreslajgca organizacje,
zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz
szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumen-
tacjg w archiwum zaktadowym, stanowi zatgcznik nr 6
do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych po-
wstatg i zgromadzong w podmiotach przed dniem wej-
Scia w zycie rozporzgdzenia postepuje sie nastepujgco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego
znaku sprawy az do zakonhczenia sprawy albo

2) zaktada sie nowa sprawe, stosujagc odpowiednio
8 28 ust. 3 lub & 55 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;.
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2. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kie-
rownik komérki organizacyjnej, przekazujgc niezwtocz-
nie informacje do archiwum zaktadowego.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslo-
na dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed
dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rozni si¢ od ka-
tegorii archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje
sie kategorie archiwalng o wartosci wyzsze;j.

4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zy-
cie rozporzadzenia nie zostata w podmiotach zakwali-
fikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych,
jest kwalifikowana na podstawie wykazow akt stano-
wigcych odpowiednio zatgczniki nr 2—5 do rozporza-
dzenia.

5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedla-
jacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, po-
wstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie
rozporzgdzenia w systemie EZD spetniajgcym wyma-
gania okreslone w przepisach wydanych na podsta-
wie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz do dokumentac;ji nie-
elektronicznej powigzanej z tg dokumentacjg elektro-
niczng, w sposoéb uwzgledniajagcy wymagania § 1
ust. 9i 10 instrukcji kancelaryjnej, stosuje sie przepisy
rozporzgdzenia.

6. System EZD, o ktérym mowa w ust. 5, niespet-
niajgcy wymogow rozporzadzenia nalezy dostosowac
do tych wymogow 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 separato-
ra, mozna stosowac te konstrukcje, nie dtuzej jednak
niz 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie rozporzadze-
nia.

8. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone
w archiwum zaktadowym przed dniem wejscia w zy-
cie rozporzadzenia zachowujg waznos$é.

9. Lokal archiwum zaktadowego niespetniajacy
wymogow rozporzadzenia nalezy dostosowac do tych
wymogow w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie
rozporzgdzenia.

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

8 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia.?)

Prezes Rady Ministréw: D. Tusk

3) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone: rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorza-
du wojewddztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073,z 1999 r. Nr 103,
poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1244), rozporzadze-
niem 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
22001 r. Nr 116, poz. 1243) i rozporzadzeniem Prezesa Ra-
dy Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygmin-
nych (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 lu-
tego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz niekto-
rych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230), oraz rozporza-
dzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie
(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 ad-
ministracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31,
poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).
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Zatgczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

SPIS TRESCI:

Rozdziat 1 Przepisy ogdlne

Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

Rozdziat 3 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Rozdziat 4 Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalno$ci podmiotu lub jego

reorganizacji
Zataczniki do instrukcji

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne
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 cze$¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

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

3. Kierownik podmiotu wskazuje, ktory z systemow wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawo-
wym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

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

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

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wska-
zuje sie, jezeli:
1) przepisy prawa ustalajg sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji, a ten sposéb jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu wyborem systemu;

2) szczegotowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo realizowanych,
elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i wdrozone w:

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

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczagcymi w procesie realizacji ustugi
publicznej i zatwierdzonej przez kierownikéw wszystkich podmiotdéw uczestniczacych w realizacji ustugi
— w przypadku gdy ustuga jest $wiadczona przez kilka podmiotow;

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

7. Z dokumentacjg spraw niezakohnczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu doku-
mentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje sie nastepujaco:

1) zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajagcy odnalezienie wzajemnie powigzanych
akt spraw, albo

2) prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania cyfro-
we z naptywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje sie jak dokumentacje nietwo-
rzaca akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

8. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komaérki organizacyjnej, przekazujgc niezwtocznie
informacje archiwiscie.
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9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje
w podmiocie.

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

§ 2. 1. Nadzér ogdlny nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie nalezy do
obowigzkow kierownika podmiotu.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia 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.

8 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na spo-
soOb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzgcg akta spraw;
2) nietworzaca akt spraw.

8 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdéra zostata przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komaorki 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. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, i oddziela krop-
ka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siédma sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komadrce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. Oznaczenie komoérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byé przyporzagdkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki 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 ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zakta-
da sig¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;
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 wy-
dzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkg w nastepujgcy spo-
sob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigta 6smg sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw w 2011 r.
w komaorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg 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,
oddzielajgc go od znaku sprawy kropka w nastepujgcy sposéb: ABC.123.78.2011.JK2, gdzie ,JK2” jest symbo-
lem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza sig stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus w nastepu-
jacy sposob: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie ,,AB-C-V” jest oznaczeniem komorki organizacyjne;.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzagdkowana do spra-
wy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowié w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaty 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 szczegdlnosci 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 szczegoélnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, da-
ne przesytane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow biurowych, zbio-
row 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 dotgczang, zawierajgcg wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do termi-
nu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tre$¢ dekretacji dotgczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do wspomagania procesu obiegu doku-
mentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszgca tres¢ de-
kretacji na pismo;

4) komodrka merytoryczna — komaorke organizacyjng zaktadajgcg sprawe, odpowiedzialng za jej prowadzenie
oraz zatatwienie;

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

6) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajgcych na no$niku papie-
rowym, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacje o liczbie za-
tacznikow;

7) punkt kancelaryjny — komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy, ktorych
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;
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8) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub rodza-
ju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, a w syste-
mie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

9) rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla ca-
tego podmiotu;

10) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek 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 stuzgcy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy komoérkami organizacyjny-
mi 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 merytoryczne;j.

§ 8. 1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie EZD, komorka merytoryczna, wspdtpracujaca
przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im te sprawe bez-
posrednio w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona tym komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wtaczajg bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej,
nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

8 9. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komadrka merytoryczna, wspotpra-
cujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzo-
nej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy komoérkami
organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komoérki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komodrke merytoryczna.

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

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komaorce organizacyj-
nej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jag do dokumentac;ji kategorii archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor wtasciwego miejsco-
wo archiwum panstwowego.

Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w ramach
systemu, w szczegélnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spisow spraw;
2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentow elektronicznych odpowiednim
podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okreslajg, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wy-
mienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga sie do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestréow lub ewidencji,
z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodza-
jow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzgdkowanych do witasciwych spraw wszelkich dokumentow elektronicznych maja-
cych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 11. 1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢é wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.
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2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do wykony-
wanych obowigzkéw stuzbowych.

8 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sie podpisem elektronicz-
nym 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 8§ 33 ust. 1i § 34 ust. 3.

8 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zagdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

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

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.
5. Metadane opisujgce przesytke wptywajacg moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze przesytek
wptywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajacych, prowadzonego dla dane-
go roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajgcg okresla czesé A zatgcznika nr 1 do instrukcji kan-
celaryjnej.

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

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

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokoét o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozo-
nego.

8 15. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezpo-
Srednio do wtasciwego adresata.

8 16. 1. Przesytki 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 ktorej 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 przesytki w postaci papierowej przekazaé¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu
kancelaryjnego.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajgcych na no$niku papierowym
umieszcza na przesytce identyfikator, o ktérym 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 przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania bez
potrzeby stosowania dodatkowych urzadzen technicznych.

3. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na przesytke identyfika-
tora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.
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4. Po naniesieniu na przesytke na nos$niku papierowym identyfikatora wykonuje sie petne odwzorowanie
cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg, z wytaczeniem przesytek, ktérych sie
nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postacé.
5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co

najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zatagczajagc w metadanych opisujgcych tg przesytke
informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

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

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

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komodrce organizacyjnej majgcej mozliwos$¢é otwarcia
koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sig z tres-
cig wpltywu przez adresata;

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

8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych nie wykonano pet-
nych odwzorowan cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng umozliwiajaca zapo-
znanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do instrukcji kance-
laryjnej.

§ 18. 1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych ko-
respondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

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

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wtasciwg do kontaktu z podmiotem;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez pod-
miot,

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

c) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci podmiotu.

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

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wtgcza bezposrednio do akt wtasciwej
sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sig 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. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb, aby zachowa¢
je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatgcznikami w formatach, w jakich byty przekazane,
jezeli byty do przesyiki zatgczone.
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§ 19. 1. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow 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. Przesytek, o ktorych 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 wptywu i wedtug podmiotu,
od ktorego przesytka pochodzi.

3. Przesytiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dotgczajac do metadanych opisujacych tg przesyt-
ke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa
w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne, zwane dalej ,,UPO".

8 20. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dotgczajac do metadanych opisujacych te przesyt-
ki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPQ, jezeli zostato wydane.

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

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wtaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym
nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej
mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze
przesytek wptywajacych, a nastepnie informatyczny no$nik danych przechowuje sie w sktadzie informatycz-
nych noé$nikéw danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach danych,
ktérych nie witaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie nos$nikéw, na ktérych sie one
aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng
wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktdrg wiacza sie bezposrednio do syste-
mu EZD.

8 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesytek wpisanych do rejestru przesytek wptywajacych do
wtasciwych komorek organizacyjnych lub oséb. Wtasciwosé komorek organizacyjnych lub oséb wynika z po-
dziatu zadan i kompetencji w podmiocie.

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

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie z wtasciwos-
cig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci witgczonych do systemu EZD i przesytek na
nos$niku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktérym
mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na no$niku papierowym przekazuje
sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfro-
wego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wtgczono w catosci do systemu EZD, do-
konywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach 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 ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposéb przyjety w danym pod-
miocie.
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7. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, sg przeka-
zywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych nosnikéw da-
nych.

8. Do czasu zakonhczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 7, jest realizowane w spo-
sOb przyjety w danym podmiocie.

§ 22. 1. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow infor-
matycznych nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacjg komoérek orga-
nizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych no$nikéw
danych nalezy to udokumentowacé przez:

1) wiozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe komaorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje bgdz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do
ktérej dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie informa-
cji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.
3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 23. 1. Przesytki na nos$nikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych przesytek.

2. Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 4, przechowuje sie w skia-
dzie informatycznych nos$nikéw danych odrebnie od pozostatych przesytek.

§ 24. 1. Przesytki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD.
2. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe witasciwg do ich dekretacji.

3. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowa-
dzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zata-
twienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 25. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzagcej w zakres zadan réoznych komoérek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy i zostaty one wskazane w dekretacji, wskazuje sie komodrke organizacyjng lub prowadza-
cego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komédrka organizacyjna lub pro-
wadzgcy sprawe stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia po-
szczegolnych spraw.

§ 26. 1. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowaq sprawe.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotgcza do akt sprawy, w przypadku okreslonym w ust. 1

pkt 2 na podstawie przesytki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wiasciwg koncowag klase z wprowadzonego do
systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego 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 witaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czyn-
nosc¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzgdkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zata-
twienia.

§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczegdlnosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:

1) dane odnoszgce sie do catego spisu spraw, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
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c¢) oznaczenie komoérki 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 porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date pisma wystepujgca na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zalozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.

§ 28. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany dotych-
czasowegdo jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

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

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy
i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
w sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposdb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych
spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowa-
dzgcy sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz

2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

§ 30. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie kohczy sprawy, pro-
wadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

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

8 31. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

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

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

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek organizacyjnych lub kierownika
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikdw odnoszace sie do projektéw pism, o ktérych mowa
w 8 32 ust. b, jezeli majag znaczenie w zatatwianej sprawie.

2. Prowadzgcy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz przesytek lub pism
wtgczonych 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 zo-
staty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci C zatagcznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej;
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3) uzupetnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci A zatgcznika nr 1 do instrukcji kancela-
ryinej;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czeséci B zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

3. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla cze$é D zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.
§ 32. 1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wytgcznie 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 zaakcep-
towania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

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

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela prowadzacemu
sprawe wskazéwek 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. Akceptujgcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac poprawio-
na przez siebie wersje pisma.

8 33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej ak-
ceptujgcy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposdb okres-
lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zada-
nia publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

8 34. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydruk, o ktérym 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 wysytki w postaci papierowej dokonuje
sie przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb 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.

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

5. Dopuszcza sie wtgczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma przezna-
czonego do wysytki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrebne wyma-
gaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej. Drugi egzem-
plarz przechowuje sie w sktadzie chronologicznym, odrebnie od przesytek wptywajgcych, uporzagdkowanym
w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysytki 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.
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§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy) i uzu-
petnia inne metadane odnoszace sie do przesyftki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez pro-
wadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatéow lub operatorowi pocztowemu.

§ 37. Dokumentacje spraw zakonczonych uznaje sie, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archi-
walnej, za dokumentacje archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktorym sprawa zostata zakohczona.

§ 38. 1. Przesyltki na nos$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie petnych
dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat
zbior przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w in-
strukcji archiwalne;.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informa-
tycznych nos$nikow danych, ktorych 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 nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informa-
tycznych nosnikdéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, po uptywie petnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesy-
tek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji ar-
chiwalne,;.

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 39. 1. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidenc;ji;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na doku-
ment w postaci nieelektroniczne;j.

3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informa-
tycznym nos$niku danych, innym niz ten, na ktorym zapisywane sg biezgce 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 ktérych mowa w ust. 2,
za wystarczajacy uznaje sie system EZD.

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zagdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych 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 przesytki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sig do tresci przesytki;
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4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
5) daty widniejgcej na przesyice;
6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba, komédrka organizacyjna lub,
w przypadku okreslonym w 8§ 43, dostawca ustug pocztowych lub wtasciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;
9) dodatkowych informac;ji, jezeli sq potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pézniejsze wyodrebnienie informa-
cji okreslonych w ust. 3.

8 41. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

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

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokoét o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozo-
nego.

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

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania sie
z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia piecze¢
wplywu 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 przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wpty-
wajacych.

8 43. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezpo-
Srednio do wtasciwego adresata.

8 44. 1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych ko-
respondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sig na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wtasciwg do kontaktu z podmiotem;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez pod-
miot,

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

c) pozostate.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia pie-
cze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
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4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio
do akt sprawy.

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

8 45. 1. Przesytki 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 ktéorym sg
one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu,
od ktérego przesytka pochodzi.

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

§ 46. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, 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 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 42, odnotowujgc
w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych.

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

1) wydrukowac tylko czesc¢ przesytki (na przyktad pierwszg strong pisma lub pismo bez zatagcznikow), a jezeli
jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac¢ notatke o przyjetej przesytce, nanies¢ i wypetnié pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do mo-
mentu zakohczenia sprawy, po czym przekazaé go do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje sie w rejestrze prze-
sytek wptywajacych.

3. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadéw informatycz-
nych no$nikdéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg komorek organizacyj-
nych.

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

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

§ 48. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposob przyjety
w danym podmiocie. Wtasciwo$¢ komoérek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetenc;ji
w podmiocie.

8 49. Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich in-
formacji bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

8 50. 1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano do
dekretacji.
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2. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komadrke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

8 51. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktore-
go nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komarka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komoérke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sig komorki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia po-
szczegolnych spraw.

§ 52. 1. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowgq sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy, nano-
szgc na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe zato-
zenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
8 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszgce sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktéorym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjne;j,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c¢) nazwe podmiotu, od ktdrego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce sposobu
zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecz-
nie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

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

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej w wy-
kazie 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 sig zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sig
wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W ta-
kim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych
spisdw spraw.
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6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktorych odkiada sie
akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

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

§ 54. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego 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 wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date osta-
tecznego zatatwienia sprawy.

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

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

§ 5. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany dotych-
czasowedo jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

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

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w do-
tychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesiono do znaku sprawy ........ ”, i przenosi si¢ akta spra-
wy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom spra-
wy.

§ 56. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowa-
dzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcg 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 dotacza sie do akt sprawy w szczegdélnosci:
1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

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

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 44 ust. 34, § 45 ust. 3i § 46
ust. 2;

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

§ 58. 1. Akceptacja moze by¢ 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 pod-
pisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji odpo-
wiednio kierownik komérki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzgcy sprawe
umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.
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6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo
w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wigksza 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 dokonac¢ bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzem-
plarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia
sie do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do wia-
czenia do akt sprawy).

§ 60. 1. Pisma na no$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po ich pod-
pisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtgczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co do spo-
sobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie doko-
nania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do
wigczenia do akt sprawy.

§ 61. 1. Prowadazi sie rejestr przesytek wychodzgcych na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegolnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

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

4) znak sprawy wysytanego pisma;

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

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informac;ji, o ktérych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pézniejsze wyodrebnienie informa-
cji, o ktéorych mowa w ust. 1.

§ 62. 1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:
1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydziele-
nia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;
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3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po
prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentac;ji
wystepujgcej w teczce — na srodku;

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

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzagdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmuja 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 zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na przyktad 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 petny znak sprawy i ty-
tut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 63. 1. Teczki aktowe przechowuje sie w komodrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instruk-
cji archiwalne;.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organiza-
cyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny byé utozone w kolejnosci spisu spraw, po-
czawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozycza-
jacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalno$ci podmiotu lub jego reorganizacji
8 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 wtasciwego archiwum panstwowego.
2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez inng ko-
morke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komorki przejmujgcej zada-

nia dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

3. Komodrka 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 niezwtocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warun-
kach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;j.
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Zatgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Powta—-
rzalnosé

Wymagalnosé>

Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresdé
przesytki, w tym:

tak

la

nazwa podmiotu niebedacego
osoba fizycznag

tekst

wymagane, Jjezelil nie

nie okreslono 1b

1b

nazwisko i1 imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposdb
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska 1 imion

wymagane, Jjezeli nie

nie okreslono la

Adres podmiotu, o ktdérym mowa
w pkt 1, a w tym:

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne nie

2b

miedjscowosd (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)

18

tekst

wymagane nie

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnosci
podmiotdw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne nie

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki
w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

kraj

tekst

wymagane nie

2h

e-mail (adres poczty
elektroniczne?)

tekst

opcjonalne tak

Data widniejaca na pilsmie

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;

dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana

wymagane




Dziennik Ustaw Nr 14 — 767 — Poz. 67
4 Data nadania przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli dokladna data nie
jest znana
5 Data wpilywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia
6 |Data 1 czas wykonania Data i1 czas w formacie wymagane nie
rejestracji dokumentu RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
w systemie EZD (zapisywana RRRR to cztery cyfry roku, MM to
automatycznie) dwie cyfry miesigqca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przykitad
1997-07-16T19:20:30
7 |Oznaczenie rodzaju dokumentu |tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
rodzajdéw dokumentdw (na
przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 |Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
unikatowy w catym systemie ( \ ) - ukos$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukosnik prawy
( * ) - gwiazdka
( 2 ) - znak zapytania
( } - dwukropek
( = ) - znak rdéwnosci
( , )} - przecinek
(7 ) - srednik
9 |Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz
nieczystosci)
10 |Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesSciowo,
niepubliczny
11 |Liczba zatacznikdw liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentdw
dokumentu elektronicznych
13 |Uwagi - dodatkowe informacje |tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowane]
przesytki wptywajacej (na
przykiad skan tylko 1 strona
- razem ponad 500 stron,
zatgcznik - kalendarz
w formacie wiekszym niz A3,
zalqczona piyta CD zapisane
500 MB, zalaczony film na
piycie DVD)
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14 |Typ (wg Dublin Core Metadata |mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr
http://dublincore.org/docu danych),
ments/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbidr
zgodnie z przepisami danych),
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a |MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillTmage {(obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazdw przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardwno w pliku rastrowym,
jak itekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartos$ci domy$lnej
oznaczenia typu =text
15 |Sposdb dostarczenia na tekst opcjonalne nie
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
(na przyktad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
16 |Znak nadany przesylce przez tekst wymagane, Jjezeli nie
podmiot odpowiedzialny za Jjej jest
tresé
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Ip. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosdé™* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresé
przesytki, w tym
la | imie inazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu (zaleca sie automatyczne
pisma, o ktdérym mowa w § 30 wpisywanie na podstawie
ust. 1, akceptacja pisma, zidentyfikowanego w systemie EZD
o ktdére] mowa w § 12) uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynnosci {(zaleca sie automatyczne
w systemie, o ktérych mowa wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmiotu niebedacego tekst wymagane, jezelil nie
osoba fizyczna nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona oscoby tekst zapisany w sposéb wymagane, Jjezeli nie
fizycznej (odpowiedniki umozliwiajacy automatyczne nie okreslono 2a
cech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie
art. 18 ustawy
Oinformatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktdrym nie
mowa w pkt 1, a w tym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
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3b | miejscowosé (odpowiedniki tekst wymagane nie
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie
art. 18 ustawy
oinformatyzacji dzialalnosci
podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3f | skrytka pocztowa tekst opcjonalne nie
{nr skrytki w urzedzie
pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznei)
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeilnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
5 Data nadania przesyltki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
6 Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
rodzajdéw dokumentdw (na
przyvktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
unikatowy w calym systemie ( \ ) - ukoénik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukoé$nik prawy
( * ) - gwiazdka
( 2 ) - znak zapytania
( ) — dwukropek
( = ) - znak réwnosci
( , ) - przecinek
( ;) - $rednik
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8 Tytul — zwiliezie okreglenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
9 Dostep — okreglenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w calosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikdw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentdéw
dokumentu elektronicznych
12 Uwagl - dodatkowe tekst opcjonalne tak
informacje dotyczace
rejestrowane’] przesylki
13 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbidér danych),
http://dublincore.org/docu Dataset (uporzadkowany zbidr
ments/dcmi-type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (diwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
zlozony z wyrazdw przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zaplsany zardwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domys$lnej
oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysytki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego siownika
(na przyktad list zwykiy,
list polecony, goniec,
poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy
nieb¢dace przesylkami
(zestaw minimalny)
Ip. Nazwa elementu Sposdéb zapisu Wymagalnosé* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresé
la | imie nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska 1 imion
(przygotowanie projektu (zaleca sie automatyczne
pisma, o ktdérym mowa w §30 wplsywanie na podstawie
ust. 1, przygotowanie zidentyfikowanego w systemie EZD
notatki, opinii, uzytkownika)
stanowiska, o ktdérych mowa
w §8 ust. 2, akceptacija
pisma, o ktdrej mowa
w §12)
1b | stanowisko pracownika tekst (zaleca sie automatyczne wymagane nie
dokonujacego czynnosci wplsywanie na podstawie
w systemie, o ktdérych mowa zidentyfikowanego w systemie EZD
w la uzytkownika)
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2 Data 1 czas wtaczenia do data 1 czas w formacie wymagane nie
akt sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
(zapisywana automatycznie) to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigqca, 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 tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawile
zdefiniowanego
i zatwierdzonego siownika
rodzajéw dokumentdéw (na
przyvktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
unikatowy w caiym systemie ( \ ) - ukosnik lewy
EZD identyfikator dokumentu ( /) - ukos$nik prawy
( * ) - gwiazdka
( 7 ) - znak zapytania
( ) - dwukropek
( = ) - znak rdéwnosci
( , ) - przecinek
( ;) - Srednik
5 Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przvkiad
sprawozdanie z przygotowarn
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)
[ Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosgci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbidr danych),
http://dublincore.org/docu Dataset {(uporzadkowany zbidr
ments/dcmi-type-vocabulary/ | danych),
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillImage {(obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stdw przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na paplerze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardwno w pliku
rastrowym, jak 1 tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domy$lne]
oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujgcych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosd* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresdé
la | imie 1 nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane, jezeli nie

zaktadajacego sprawe

umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpilisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

nie okreslono 1b
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1b | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane, jezelil tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne nie okres$lono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

2 Data i czas zalozenia data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
(zaplsywana automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM to

dwie cyfry miesigca, 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 Data i czas ostatniego data i czas w formacie wymagane nie
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery w momencie
(zapisywana automatycznie cyfry roku, MM to dwie cyfry eksportu danych
najpdzniejsza z dat sposrdd miesigca, DD to dwie cyfry dnia, do paczki
dat wymienionych na przyktad 1997-07-16 archiwalned,

w czesciach A, B lub C o ktérej mowa

zatacznika) w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre$lonymi wymagane nie
(zaplisywany automatycznie w §5
po wybraniu wltasciwe]
pozycjl wykazu akt)

5 Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresdci
sprawy (na przyklad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na..,
przygotowanie umowy na
wywdz nieczystosci)

6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
(automatyczne publiczny — dostepny w calosci, w momencie
przyporzadkowanie publiczny — dostepny czesciowo, eksportu danych
odpowiedniej wartodci na niepubliczny do paczki
podstawie metadanych archiwalned,
dokumentdw elektronicznych o ktére] mowa
znajdujgacych sie w aktach w przepisach
sprawy) wydanych na

podstawie art. b
ust. 2c ustawy

7 Format ustalona wartos$c wymagane nie

,Multipart/Header-Set” w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalned,
o ktdéred mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

3 Typ (wg Dublin Core ustalona wartosé: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany w momencie
Vocabulary) zbidr danych) eksportu danych
http://dublincore.org/docu do paczki
ments/dcmi-type-vocabulary/ archiwalned,
zgodnie z przepisami o ktérej mowa
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a w przepisach
ustawy wydanych na

podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

*Wymagalnoéé¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zatgcznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ ilos¢ bitdw na
piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate Ilub -biate) TIFFE lub inna
takie, w ktdrych kolor wielostronicowy | bezstratna
nie ma znaczenia*!, PDF
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy | LZW lub
szarosci TIFFE inna
wielostronicowy | bezstratna
PDF
fotografie czarno-biate | 2500 pikseli 8-bitowa skala JPG 250%
(jezeli =zataczone na diuzszym szarosci lub
osobno) boku kolor 24-bit
teksty drukowane - 1600 pikseli 1 bit wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biale, mniejsze | na dtuzszym TIFFE lub inna
niz A4 boku lub bezstratna
200 dpi (wybér wielostronicowy
tego, co da PDF
wieksza
Jakos¢)
rekopisy mniejsze niz 1600 pikseli 8-bitowa skala wielostronicowy | LZW lub
A4 na diluzszym szarosci TIFFE inna
boku lub bezstratna
200 dpi (wybér wielostronicowy
tego, co da PDF
wieksza
Jakos¢)
materiaty 200 dpi Dobdr JPG 250%
wielkoformatowe w zaleznosci
wieksze od A3 od znaczenia DJVU
(na przykiad plakaty, koloru lub
mapy) odcieni
szarosci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy | LZW lub
w ktérych kolor ma TIFFE inna
znaczenie**! bezstratna
wielostronicowy
PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli 24 bit - kolor JPG >50%
na diuzszym
boku

<

*) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie
nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.
**) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY" | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH

ORAZ URZEDOW OBStUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

KLAS PIERWSZEG?)P%SDRUGIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE GMINA I JEJ REPREZENTACJA
00 | Organy kolegialne i jednoosobowe
01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakos$cia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole
02 | Udzial gminy w tworzeniu i dzialalnosci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzér
wtascicielski gminy
03 | Wspoldziatanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica
04 | Programy i projekty wspdtfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
05 | Reprezentacja i promowanie gminy
06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 analizy dotyczace dziatalnosci gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych
07 | Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek organizacyjnych
1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY I ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE
10 | Udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych gminy
11 | Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli urzgdu w obcych gremiach
12 | Zbiory aktéw normatywnych
13 | Informatyzacja
14 | Ochrona i udostegpnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
15 | Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli
16 | Obsluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
2 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ GMINE I JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i administracyjnych
21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdéw gminy i kierownikoéw podmiotdw
22 | Ewidencja osobowa

) Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na prawach

powiatu.
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23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i1 opicka zdrowotna

25 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji urzedow i innych jednostek
organizacyjnych gminy

26 | Gospodarka materiatowa

27 | Zamowienia publiczne

3 FINANSE GMINY ORAZ OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW
I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

30 | Planowanie i realizacja budzetu

31 | Dochody, podatki i optaty

32 | Rachunkowos¢, ksiggowos¢, obstuga kasowa

4 KULTURA, OCHRONA ZABYTK(')VS{, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA
I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY
40 | Kultura
41 | Zabytki

42 | Kultura fizyczna

43 | Turystyka i wypoczynek

44 | System oswiaty

5 WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
T OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI I JEJ
BEZPIECZENSTWO

50 | Wybory i referenda, spisy powszechne

51 | Stowarzyszenia i fundacje

52 | Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego

53 | Sprawy spoteczne i obywatelskie

54 | Rejestracja pojazdéw, wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami

55 | Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne

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

60 | Ksztaltowanie 1 ochrona srodowiska

61 | Gospodarowanie zasobami przyrody

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

63 | Ochrona wod i gospodarowanie wodami

64 | Ochrona powierzchni ziemi

65 | Gospodarowanie ztozami i kopalinami
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66 | Geodezja i kartografia

67 | Planowanic i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa

68 | Gospodarowanie nieruchomosciami

7 GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHRONA PRAW
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

8 OCHRONA ZDROWIA I POMOC SPOLECZNA

80 | Ochrona zdrowia

81 | Pomoc spoteczna

82 | Obstuga swiadczen w zakresie pomocy spotecznej

83 | Obstuga pozostatych swiadczen

84 | Rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0séb niepetnosprawnych
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Symbole Oumacseni L
klasyfikacyjne Haslo Klasyfikacyjne - ;;Z:rii‘e Uszczegolowwl.ne hasla
archiwalnej klasyfikacyjnego
I | IO| I v
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE GMINA I JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A migdzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac A w tym korespondencja
rady gminy
0002 | Sesje rady gminy A miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty
0003 | Wnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodniczacy rady gminy A migdzy innymi korespondencja
kierowana do i od przewodniczacego
0005 | Wnioski i postulaty mieszkancow i A w tym rejestr i odpowiedzi
innych podmiotéw do rady gminy oraz
spotkania z mieszkancami i innymi
podmiotami
0006 | Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania i
uzgadniania
0007 | Uchwaty rady gminy A w tym ich rejestr; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasach 0711
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej A
monitorowanie
001 Komisje, zespoty 1 inne organy
kolegialne rady gminy
0010 | Powolywanie i organizacja pracy A
komisji, zespotow i innych organdw
kolegialnych rady gminy
0011 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac A
komisji, zespotow i innych organdw
kolegialnych rady gminy
0012 | Posiedzenia komisji, zespotéw i innych A migdzy innymi zawiadomienia,
organéw kolegialnych rady gminy stenogramy, protokoly, materiaty pod
obrady, uchwaty
0013 | Projekty uchwal komisji, zespotéw A
i innych organow kolegialnych rady
gminy
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0014

Uchwaty komisji, zespotow i innych
organow kolegialnych rady gminy

w tym ich rejestr

0015

Realizacja uchwat komisji, zespotow
1 innych organow kolegialnych rady
gminy

002

Organy uchwatodawcze jednostek
pomocniczych gminy

0020

Organizacja pracy organow
uchwatodawczych jednostek
pomocniczych gminy

0021

Posiedzenia (zebrania) organow
uchwatodawczych jednostek
pomocniczych gminy

migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty

003

Mtodziezowa rada gminy i inne rady
utworzone przez radg gminy

0030

Wybory do mtodziezowej rady gminy

BES

0031

Prace miodziezowej rady gminy

0032

Wybory do innych rad utworzonych
przez radg gminy

BES

0033

Prace innych rad utworzonych przez
rad¢ gminy

004

Obstuga radnych gminy

0040

Wygasnigcie mandatu radnego

0041

Kluby radnych gminy

0042

Sprawy osobowe radnych gminy

BES

0043

Oswiadczenia majatkowe radnych
gminy lub o cztonkach ich rodzin

B6

0044

Inne o$wiadczenia radnych gminy lub
o cztonkach ich rodzin

B”

*) czas przechowywania wynika
z odrgbnych przepisdéw prawa,
w innym przypadku wynosi S lat

0045

Podnoszenie kompetencji radnych
gminy

BES

migdzy innymi szkolenia, seminaria

005

Wojt (burmistrz, prezydent) jako organ
gminy

0050

Zbibr zarzadzen, ogloszen 1
obwieszczen wojta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy

W tym ich rejestry; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasach 0711

0051

Realizacja zarzadzen, ogloszen i
obwieszczen wojta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy

0052

Upowaznianie 0sob (podmiotéw) do
dziatania w imieniu wojta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy

pozostale upowaznienia przy klasie
077
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0053

Kolegium wdjta (burmistrza,
prezydenta miasta)

migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaly; stowo ,kolegium”
mozna zastapi¢ odpowiednig dla danej
gminy nazwa

0054

Patronat wdjta (burmistrza, prezydenta
miasta)

0055

Narady wojta (burmistrza, prezydenta
miasta) z sottysami

0056

Spotkania wdjta (burmistrza,
prezydenta miasta) z mieszkancami

0057

Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)

0058

Wygasnigcie mandatu wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)

006

Zawieszenie organow gminy (zarzad
komisaryczny)

007

Dziatania interwencyjne organow
administracji rzadowej w ramach
nadzoru nad organami gminy

01

Podziat terytorialny, organizacja,
zarzadzanie jakos$cia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole

010

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dzialan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbow, flag, emblematow,
insygniow lub innych symboli

011

Podziat terytorialny

0110

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

migdzy innymi projektowanie,
wnioskowanie, opiniowanie

0111

Tworzenie, faczenie 1 znoszenie
sotectw, dzielnic itp. oraz zmiany ich
granic

0112

Nadawanie statusu miasta

0113

Ustalanie 1 zmiany nazw miejscowosci
i obicktdw fizjograficznych

012

Organizacja gminy

0120

Statut gminy 1 jego zmiany, statuty
jednostek pomocniczych oraz inne
sprawy z zakresu ich organizacji
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0121 | Organizacja (w tym tworzenie, A dotyczy .miqdzy innymi statutow,
likwidacja) urzgdow obstugujacych regulaminéw organizacyjnych, ich
. zmian, informacji o zmianach w
Organy gminy organizacji i w adresach do kontaktu,
szczegbdtowych regulacji
wewngtrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania numeru
NIP, REGON
0122 | Organizacja jednostek organizacyjnych, A zadanie tylko powiatu
stanowiacych aparat pomocniczy rodzgje dokumentacji i spraw jak przy
kierownikow powiatowych stuzb, klasic 0121
inspekcji i strazy
0123 | Tworzenie, tgczenie, przeksztalcanie A innych niz wymienione przy klasach
1 likwidacja samorzadowych jednostek 012110122
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 | Organizacja innych jednostek BES5 dotyezy miedzy innymi informacji czy
organizacyjnych niz jednostki zalezne m?te”a*o‘,’v.przekazy"}’aflyCh .do
d . wiadomosci CZy zaopiiowania
od gminy gminie
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
odznaczenia, medale lub inne symbole uzgodnieniowa itp.
gminy i jej jednostek
014 Systemy zarzadzania jakoscia
0140 | Wdrazanie systemu zarzadzania A
jakoscia
0141 | Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz A
ich zmiany
0142 | Procedury i instrukcje dotyczace A
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany
0143 | Karty ustug i karty informacyjne A
w systemie zarzadzania jako$cia oraz
ich zmiany
0144 | Audyty jakosci zewnetrzne A
0145 | Audyty jakosci wewnetrzne A
0146 | Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakoscig
0147 | Prowadzenie i koordynacja dziatan BS5 migdzy innymi korespondencja
w systemie zarzadzania jakoscia porzadkowa
015 Usprawnianie organizacji urzedow, A

wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

02

Udziat gminy w tworzeniu

i dziatalnosci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzér
wiascicielski gminy
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020

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace udziatu gminy

w tworzeniu 1 dziatalno$ci innych
jednostek oraz nadzoru
wiascicielskiego gminy

021

Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw
miedzygminnych, stowarzyszen lub
porozumien oraz ich organizacja

1 zmiany

022

Monitorowanie przez gming
dzialalnosci zwigzkdéw
miedzygminnych 1 stowarzyszen oraz
sposobu funkcjonowania porozumien

023

Nadzor wlascicielski gminy

0230

Tworzenie przez gming spdtek i
fundacji oraz ich likwidowanie

0231

Przystgpowanie do spotek i fundacji

0232

Realizacja nadzoru wiascicielskiego

03

Wspdtdziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju
1za granica

030

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

031

Zawieranie 1 realizacja porozumien
gminy z organami administracji
panstwowej lub samorzadowej

032

Zawieranie umdw w zakresie realizacji
zadan gminy i monitorowanie ich
wykonania

033

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspdtdziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dziatalno$¢ gminy w sprawach
zagranicznych

0340

Programowanie, okres$lanie strategii
i planéw w zakresie wspoldziatania
7 partnerami zagranicznymi
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0341

Nawiazywanie kontaktow i1 okreslanie
zakresu wspolpracy gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
gminy

w tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350

Wilasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0351

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

BES

04

Programy i projekty wspolfinansowane
ze $srodkdw zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programéw i projektéw finansowanych
ze srodkow zewnetrznych

041

Whnioskowanie o udziat w programach
1 projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

042

Realizacja programéw i projektow
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie gminy

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji
1 promowania gminy

051

Honorowe obywatelstwo gminy

>

052

Nadawanie odznaczen, medali lub
innych tytutow przez gming

053

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0530

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

0531

Konferencje prasowe i wywiady
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0532 | Monitoring srodkdw publicznego A w tym wycinki prasowe
przekazu
054 Promocja gminy w kraju 1 za granicg
0540 | Strategie, programy i plany promocji A
gminy
0541 | Wlasne akcje promocyjne i reklamowe A
gminy
0542 | Udziat w obcych wydarzeniach A na przyklad targi, festiwale
promocyjnych
0543 | Materialy promocyjne gminy i jej A miedzy innymi opracowanie
jednostek projektéw, ich zatwierdzanie
0544 | Materiaty do serwisu internetowego A
055 Wiasne wydawnictwa oraz udziat A na kazde wydawnictwo ksiazkowe,
w obcych wydawnictwach broszurowe lub kolejne numery
periodykow zaktada sig odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)
056 Techniczne wykonanie materiatéw BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
057 Materiaty fotograficzne lub A ukiad wedlug tematow i wydarzen
audiowizualne z wydarzen, akcji
1 imprez
06 Strategie, programy, planowanie, z wylaczeniem tych wymienionych
sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace przy danym zagadnieniu
dziatalno$ci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programdw,
planowania, sprawozdawczosci 1 analiz
z dziatalnosci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych
061 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
062 Programy A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie catej gminy A w tym korespondencja
0631 | Planowanie na poziomie kazdego A w tym korespondencja
urzedu lub jednostki organizacyjnej
0632 | Planowanie w komérkach BES
organizacyjnych
064 Sprawozdawczos¢
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0640 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie calej A Jezeli sprawozdania czastkowe w
gminy danyrp roku sg zgodne co do zgkregu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalitikowa¢ do kategorii BS
0641 | Sprawozdawczos$¢ na poziomie A jezeli sprawozdania czastkowe w
kazdego urzedu i jednostki danym roku sg zgodne co do zakresu i
oanizacyine: rodzaju danych ze sprawozdaniami o
orgamzacyjnej wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalitikowa¢ do kategorii BS
0642 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresic czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalitikowa¢ do kategorii BS
0643 | Sprawozdawczos¢ z dziatalnosei BES5 jezeli sprawozdania czastkowe w
komérek organizacyjnych danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalitikowa¢ do kategorii B5
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BES
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
066 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasie 065; na przyktad dla
i sprawozdawczym dla innych Prezydgnta RP,.Parlamentu, Premiera
.. . . RP, wojewody itp.
podmiotow i jednostek organizacyjnych
07 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej
jednostek organizacyjnych
070 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace legislacji i obstugi
prawnej
071 Akty prawa migjscowego
0710 | Zbior aktdow prawa miejscowego A
0711 | Przekazywanie aktow prawa A w tym korespondencja
miejscowego do ogtoszenia i badanie
zgodnosci z prawem aktow prawa
miejscowego
072 Legislacja
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0720

Wrhasne dziatania legislacyjne

w zakresie aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych
dotyczacych samorzadu terytorialnego

0721

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektow aktow prawa
powszechnie obowigzujacego

0722

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektow aktow prawa
miejscowego

0723

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne innych projektow aktow
prawa

BEI10

0724

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

BE10

073

Rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych miedzy organami
administracji publicznej

BEIL0

074

Opinie prawne na potrzeby gminy i jgj
jednostek organizacyjnych

BE10

075

Prowadzenie spraw sadowych

0750

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami powszechnymi

BE10

W tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

076

Obstuga prawna w zakresie windykacji
lub egzekucji naleznos$ci

BEI10

077

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpisdw, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; inne upowaznienia
przy klasie 0052
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1 ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY
GMINY I ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE
10 Udziat w posiedzeniach organow A
kolegialnych gminy
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat
przedstawicieli urzedu w obcych
gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespoly, grupy robocze A powolywanie, dokumentacja
w urzedzie z posiedzen i prac itp.
112 Udziat w obcych komisjach, zespotach, BE10
grupach roboczych
113 Narady (zebrania) pracownikéw A
12 Zbiory aktéw normatywnych
120 Zbiory aktéw normatywnych wlasnych A akty normatywne organéw gminy przy
kierownictw urzedow klasach 0007, 0014, 0050
komplet podpisanych zarzadzen, pism
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku
z przygotowywaniem danego aktu
nastepuje we whasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10
13 Informatyzacja
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
131 Projektowanie, homologacje BE10
1 wdrazanie oprogramowania
1 systemow teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
133 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania
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1330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemdw teleinformatycznych
i oprogramowania

BE5

1331

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
nosnikow 1 kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania

i zbiorow danych

1332

Ewidencja stosowanych systemow
1 programow

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BES

1334

Ustalanie uprawnien dostepu do danych
1 systemow

B10

134

Projektowanie i eksploatacja gminnych
stron 1 portali internetowych

BE10

135

Bezpieczenstwo systeméw
teleinformatycznych

BE10

dotyczy spraw wlamania do systemow i
zlego uzytkowania (notatki, protokoly,
korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do systemu)

14

Ochrona 1 udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony 1 udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

141

Informacje niejawne

1410

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

obstuga kancelaryjna przy klasach
1620-1623, akta postgpowan
sprawdzajacych przy klasie 218

1411

Biezace dziatania podejmowane
w zakresie ochrony informacji
niejawnych

BE10

1412

Udostepnianie informacji niejawnych

BE10

142

Ochrona danych osobowych

BE10

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES
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144

Obsluga merytoryczna systemow
powiadamiania mieszkancow gminy

15

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty
1 inicjatywy obywateli

150

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

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegte)

w tym ich rejestr

1511

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedtug wlasciwosci

BE5

152

Petycje, postulaty 1 inicjatywy
obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna
i biblioteczna

160

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
obstugi kancelaryjnej, archiwalnej

1 bibliotecznej

w tym dotyczace instrukeji
kancelaryjnej, wykazu akt, instrukcji
archiwalnej

161

Obstuga kancelaryjna

1610

Urzadzenia do rejestracji
1 monitorowania obiegu przesytek
ipism

B5

1611

Opracowywanie lub wdrazanie wzordéw
formularzy oraz ich wykazy

1612

Ewidencja drukow scistego
zarachowania

B10

przy czym zaméwienia i realizacja
zamdwien przy klasie 2601

1613

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
odciskow

przy czym zamowienia i realizacja
zamdwien przy klasie 2601

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych migdzy komérkami

1 jednostkami organizacyjnymi w
zwiazKku ze zmianami organizacyjnymi

162

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne

1620

Rejestr teczek (rejestr klas koncowych)
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1621

Dzienniki korespondencyjne dla
dokumentacji o réznych klauzulach
niejawnosci

BES0

1622

Dziennik wykonanej dokumentacji

B10

1623

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakoniczonych zawierajacej
informacje niejawne miedzy
komorkami 1 jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi

163

Archiwum zakladowe

1630

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w archiwum
zaktadowym

przy czym sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zakladowego

1631

Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwdow
panstwowych

1632

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

1633

Ewidencja udostepniania dokumentacji
w archiwum zaktadowym

B5

1634

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zaktadowym

BES

w tym wydawanie zaswiadczen,
odpisow, uwierzytelnionych kopii

1635

Skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym

1636

Profilaktyka 1 konserwacja
dokumentacji w archiwum zaktadowym

BE10

1637

Doradzanie komorkom organizacyjnym
w zakresie postgpowania

z dokumentacja oraz ustalanie
terminow przejecia dokumentacji

BES

164

Zbiory biblioteczne w podmiotach

1640

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

1641

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

BES5

migdzy innymi zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana

1642

Udostegpnianie zbioréw bibliotecznych

B5

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

170

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
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171 Kontrole
1710 | Kontrole zewngtrzne w podmiotach A
1711 | Kontrole przeprowadzane przez A
podmioty w jednostkach im podlegtych
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1713 | Udzial podmiotéw w kontrolach BE10
przeprowadzonych przez inne organy
lub jednostki organizacyjne
1714 | Ksiazka kontroli BES
172 Audyt
1720 | Biezace akta audytu A
1721 | Stale akta audytu A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
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SPRAWY KADROWE

I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE
I JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

20

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

200

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

2000

Wrtasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach kadrowych

mig¢dzy innymi regulaminy pracy

2001

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BEI10

2002

Wykazy etatow

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslanie
zakresu kompetencji i zadan

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

201

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

2010

Wtasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach administracyjnych

2011

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

BEIL0

21

Nawigzywanie, przebieg

1 rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
organow gminy 1 kierownikoéw
podmiotow
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210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B35 przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
do pracy Y przyjety Y
niszczenia wynika z odrgbnych
przepiséw
211 Konkursy na stanowiska
2110 | Konkursy na stanowiska w urzedach B3 akta pracownikow przyjetych odklada
si¢ do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
2111 | Konkursy na stanowiska w jednostkach B5 akta pracownikéw przyjetych odktada
podlegtych si¢ do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
212 Obstuga zatrudnienia
2120 | Obstuga zatrudnienia kierownictw BES w tym zakoficzenia stosunku pracy;
urzedéw oraz kierownictw jednostek akta dotyczace konkretnych
dlestvch pracownikéw odklada si¢ do akt
podiegtyc osobowych danego pracownika
2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakonczenia stosunku pracy;
urzedow akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B3 migdzy innymi delegowanie,
pracowniko’w urzedow przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada sie
do akt osobowych danego pracownika
2123 | Rozmieszcezanie i wynagradzanie B5 migdzy innymi delegowanie,
kierownictw jednostek podlegtych przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada sie
do akt osobowych danego pracownika
2124 | Os$wiadczenia majatkowe lub inne B" * czas przcchowywania wynika z
oswiadcezenia o osobach zatrudnionych odrgbnych przepisow prawa, w innym
i cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 5 lat
213 Opiniowanie i ocenianie 0sob
zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikoéw BE5 przy czym akta dotyczace konkretnych
urzedow pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw BES przy czym akta dotyczace konkretnych
jednostek podlegtych pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 | Staze zawodowe BE10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
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2150 | Prace zlecone ze sktadkg na B50
ubezpieczenie spoteczne

2151 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne

216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie

2160 | Nagrody, podzigkowania, listy BE10 | akta dotyczace konkretnych
gratulacyjne pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika

2161 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe | BEIQ | akta dotyczace konkretnych
pracownikdéw odktada si¢ do akt

1 inne :
osobowych danego pracownika
2162 | Karanie B*) " okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa
2163 | Postepowanie dyscyplinarne B" 7 okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
217 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych BE10
218 Dostep 0séb zatrudnionych do BE20 | migdzy innymi akta posigpowan
informacji chronionych przepisami sprawdzajacych
prawa
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES50
221 Pomoce ewidencyjne do akt BES50 | w tym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa BS
w komorkach organizacyjnych
223 Legitymacje stuzbowe BS
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu BS

1 wynagrodzeniu

23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy

230 Przeglady warunkdw 1 bezpieczenstwa A
pracy

231 Dzialania w zakresie zwalczania A
wypadkow, chorob zawodowych,
ryzyka w pracy

232 Wypadki

2320 | Wypadki przy pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
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2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich kwalifikowana 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 obecnosci w pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2342 | Rozliczenia czasu pracy BS
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie 1 zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy o0séb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B5 przy czym akta dotyczace konkretnych

pracownikéw mozna odtozy¢ do akt

1 wychowawcze itp.
wy P osobowych danego pracownika

2352 | Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt

osobowych danego pracownika

236 Dodatkowe zatrudnienie osob BS
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurenc;ji

24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0sdb zatrudnionych, sprawy socjalno-
-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne
i opicka zdrowotna

240 Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych

2400 | Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego |  BE10
dla 0sob zatrudnionych

2401 | Stuzba przygotowawcza BEI10

2402 | Szkolenia organizowane we wlasnym BE10 w tym przy pomocy jednostek
zakresie dla oséb zatrudnionych zewngtrznych
w podmiotach

2403 | Doksztatcanie pracownikow BS studia, szkolenia, specjalizacje,

aplikacjc organizowanc przez inne
instytucje dla 0s6b zatrudnionych;
kopie dokumentow ukonczenia odktada
si¢ do akt osobowych
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241

Sprawy socjalno-bytowe

2410

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
w ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

2411

Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb
zatrudnionych

B5

2412

Opieka nad emerytami, rencistami
i osobami niepetnosprawnymi

BES

2413

Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zakltadowym funduszem
$wiadczen socjalnych

BE5

2414

Wspieranie osdb zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych 1 ulg na przejazdy

BS5

242

Ubezpieczenia spoteczne

2420

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

2421

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B10

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS

2422

Legitymacje ubezpieczeniowe

BS

2423

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

2424

Emerytury i renty

B10

2425

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
itp.

B10

243

Opieka zdrowotna

2430

Organizowanie i1 obstuga opieki
zdrowotnej

BE10

2431

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

25

Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw bedacych w dyspozycji
urzedow 1 innych jednostek
organizacyjnych gminy

250

Administracja obiektami

2500

Przejmowanie obiektow na potrzeby
urzedow i jednostek organizacyjnych
gminy

2501

Udostgpnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wtasnych obiektéw
i lokali innym jednostkom i osobom

B5




Dziennik Ustaw Nr 14

— 796 —

Poz. 67

trwalych i przedmiotow nietrwatych

2502 | Najmowanie lokali od innych na BS
potrzeby wlasne
251 Eksploatacja budynkéw i lokali przez
urzedy i jednostki organizacyjne gminy
2510 | Przygotowanie i realizacja remontéw B5
biezacych budynkow, lokali
1 pomieszczen
2511 | Dokumentacja techniczna prac BS
remontowych
2512 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dotyczaca konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszezen zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
wode, gaz, sprawy o$wietlenia
i ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
252 Podatki i optaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia majatkowe B10 migdzy innymi ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, srodkdw transportu itp.
Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10 | plany ochrony obicktow, dokumentacja
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 | instrukeje, plany ochrony ppoz.,
oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.
26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrédta zaopatrzenia B3 zamowienia wysytane do firm
zewngtrznych, reklamacic,
korespondencja handlowa
2601 | Zaopatrzenie materiatlowe BS
261 Obstuga materiatowa srodkow
rzeczowych
2610 | Magazynowanie srodkow trwalych B10 dowody przychodu i rozchodu,
i nietrwatych kartoteki ilo$ciowo-wartosciowe
2611 | Ewidencja srodkéw trwatych B10
1 nietrwatych
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2613 | Eksploatacja i likwidacja §rodkoéw B10
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2614

Konserwacja i remonty §rodkow
trwatych

BS5

2615

Dokumentacja techniczno-
-eksploatacyjna $rodkdéw trwatych

B5

262

Gospodarka odpadami (surowcami
wtornymi)

B5

263

Transport, facznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

2630

Zakupy srodkow i ustug
transportowych, facznosci, pocztowych
1 kurierskich

BS

2631

Ewidencja srodkow transportu

B10

2632

Eksploatacja wlasnych $rodkow
transportowych

BS5

karty drogowe samochodow, karty
eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace

i kapitalne, sprawy garazy i myjni

2633

Uzytkowanie obcych srodkow
transportowych

BS

zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochoddw

2634

Eksploatacja srodkow tacznosci
(telefonow, telefaksdw, modemodw,
faczy internetowych)

B10

w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontdw srodkow
tacznosci

2635

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej

BE10

27

Zamowienia publiczne

270

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

271

Dokumentacja zamowien publicznych

BS5

272

Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamowien
publicznych

B10
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FINANSE GMINY ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
-KSIEGOWA URZEDOW

I JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY

budzetu

30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5 migdzy innymi materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalna A
Izb¢ Obrachunkowsg
3023 | Informacja o stanie mienia A
komunalnego
3024 | Analizowanie 1 weryfikowanie planéw BES
finansowych dysponentdéw budzetu
3025 | Propozycje organow jednostek A
pomocniczych gminy dotyczace
rozdysponowania srodkow
budzetowych
3026 | Budzety komérek organizacyjnychiich | BEI10
zmiany
303 Realizacja budzetu
3030 | Uktad wykonawczy budzetu gminy A
3031 | Przekazywanie srodkdw finansowych BS
dla urzgdoéw, ich komorek i jednostek
organizacyjnych gminy
3032 | Rozliczanie dochoddéw, wydatkow, B5 w tym z urz¢dami skarbowymi
subwencji i dotacji
3033 | Ewidencjonowanie dochoddéw, B5
wykorzystania §rodkéw, dotacji i
subwencji
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania BES Jezeli sprawozdania czastkowe w

danym roku sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych zc sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS




Dziennik Ustaw Nr 14

— 799 —

Poz. 67

3035

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy
z wykonania budzetu

3036

Rewizja budzetu i jego bilansu

3037

Realizacja budzetéw komorek
organizacyjnych

BE10

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dziatalnosci urz¢dow
i jednostek organizacyjnych gminy

BS5

3041

Finansowanie inwestycji

BES5

3042

Finansowanie remontow

B5

305

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

3050

Obstuga finansowa funduszy i srodkow
dodatkowych

B5

3051

Obstuga finansowa pozyczek
i kredytow

B5

3052

Wspdtpraca z bankami finansujacymi
i kredytujacymi

B5

3053

Obstuga finansowa funduszy ze
Srodkéw zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej

B

) czas przechowywania wynika z
odrebnych regulaciji lub uméw, w
innym przypadku wynosi co najmniej
5 lat

3054

Gospodarka pozabudzetowa

B5

306

Emitowanie obligacji

3060

Emitowanie obligacji na terenie kraju

BES

3061

Emitowanie obligacji za granica

BES

31

Dochody, podatki i optaty

310

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

311

Zobowiazania podatkowe

3110

Planowanie dochodéw z podatkow
i oplat oraz sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie

3111

Rejestry podatkowe, ewidencje
i wykazy w tym zakresie

B10

312

Podatki i ich wymiary

3120

Podatek od nieruchomosci

B10
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3121 | Podatek rolny B10
3122 | Podatek lesny B10
3123 | Laczne zobowigzanie podatkowe B10
rolnikow
3124 | Podatek od srodkdw transportowych B10
3125 | Podatek od 0séb fizycznych B10
3126 | Podatek od spadkow i darowizn B10
3127 | Laczne zobowigzanie podatkowe dla B10
0s0b niebedacych rolnikami
313 Oplaty
3130 | Optata skarbowa B10
3131 | Optata eksploatacyjna B10
3132 | Optata targowa B10
3133 | Optata ewidencyjna CEPiK B10
3134 | Optata adiacencka B10
3135 | Optata miejscowa B10
3136 | Optaty za zarzad gruntami i za ich B10
uzytkowanie
3137 | Optata administracyjna B10
3138 | Optata od posiadania psow B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach B5
podatkowych
3141 | Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody gminy
3150 | Dochody z majatku gminy BS
3151 | Odsetki BS
3152 | Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5
3153 | Dotacje BS5
3154 | Subwencje BS
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucja administracyjna prowadzona BS5
przez podmiot
3161 | Egzekucja administracyjna prowadzona BS
przez inne organy egzekucyjne
3162 | Windykacja naleznosci B5
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3163 | Kontrole podatkowe przeprowadzane BE10
przez przedstawicieli gminy
u podatnikéw
317 Optaty i inkaso sottysow BS
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé, obstuga
kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci 1 obstugi
kasowe]
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci 1 obstugi
kasowej
321 Obrot gotdwkowy 1 bezgotdéwkowy
3210 | Obrdt gotowkowy BS5 plany i raporty kasowe (niestanowiace
dowoddéw kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych i rozrachunkowych
3211 | Obrét bezgotéwkowy B3 wyciagi bankowe, przelewy
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiggowosé
3220 | Dowody ksiggowe B5
3221 | Dokumentacja ksiggowa B5
3222 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaptaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS5
3224 | Uzgadnianie sald B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy BS
3226 | Zobowiazania, porgczenia B5
3227 | Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa B5
3228 | Obshluga ksiegowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 | Listy plac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Wyplaty diet radnym B10
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3234 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
3236 | Deklaracje na PFRON BS
3237 | Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycena i przecena B10
3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyijne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtownego Ksiggowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
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KULTURA, OCHRONA
ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA I
WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

40

Kultura

400

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

401

Programy rozwoju kultury i ochrony
dziedzictwa kulturowego

402

Rejestracja instytucji kultury
1 monitorowanie ich dziatalnosci

403

Mecenat nad dzialalnoscig kulturalng

404

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczystosci, obchodow

w tym obchoddw rocznic narodowych

4040

Organizacja imprez, uroczystosci
i obchodow statych oraz periodycznych

4041

Organizacja imprez, uroczystosci
1 obchodow jednorazowych

41

Zabytki

410

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

411

Programy opieki nad zabytkami
i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

412

Ochrona zabytkdéw

4120

Zabytki nieruchome

w tym gminna ewidencja zabytkow
nieruchomych

4121

Zabytki ruchome

4122

Zghtaszanie o odkryciach lub
ujawnieniach przedmiotow
zabytkowych

4123

Wspotdziatanie z wojewodzkim
konserwatorem zabytkdow i
otrzymywanie informacji z rejestrow
zabytkow

BE10

4124

Przejmowanie w zarzad obicktu
zabytkowego

4125

Prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytku
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4126

Znakowanie obiektow zabytkowych

zadanie tylko powiatu

413

Spoleczni opiekunowie zabytkow

BE10

zadanie tylko powiatu

414

Opieka nad pomnikami i miejscami
pamieci

415

Parki kulturowe

migdzy innymi sprawy utworzenia
parku, planu jego ochrony

416

Popularyzacja i upowszechnianie
wiedzy o zabytkach

42

Kultura fizyczna

420

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury fizycznej

421

Programy rozwoju kultury fizycznej
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

422

Prowadzenie ewidencji i rejestréw oraz
dokumentacji jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za
kulture fizyczng

4220

Kluby sportowe, zwiazki sportowe,
stowarzyszenia kultury fizycznej

zadanie tylko powiatu

4221

Uczniowskie kluby sportowe

4222

Stowarzyszenia kultury fizycznej
nieprowadzace dziatalnosci
gospodarcze]

zadanie tylko powiatu

4223

Obiekty sportowe i rekreacyjne

zadanie tylko powiatu

423

Opieka nad sportowcami oraz
dziatalnoscia sportowa

BEI10

w tym stypendia

424

Popularyzacja walorow rekreacji
ruchowej

BEI10

425

Organizacja zajg¢, zawodow 1 imprez
sportowo-rekreacyjnych

BE10

426

Wspieranie jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za kulture fizyczng

BE10

43

Turystyka i wypoczynek

430

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
turystyki i wypoczynku

431

Programy rozwoju turystyki
1 wypoczynku oraz sprawozdawczosé
w tym zakresie
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432 Organizacja informacji turystycznej BE10
433 Wyznaczanie szlakdw turystycznych A
i tras rowerowych
434 Wspieranie dziatalno$ci w zakresie BE10
turystyki 1 wypoczynku
44 System oswiaty
440 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
systemu o$wiaty
441 Programy oswiatowe oraz A
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
442 System oswiaty publicznej
4420 | Ustalanie sieci przedszkoli publicznych A
4421 | Ustalanie sieci szkot publicznych oraz A
granic ich obwoddw
4422 | Uzyskiwanie zezwolen na zalozenie A
szkoty lub placéwki publicznej
4423 | Nadawanie 1 cofanie uprawnien szkoly A
publicznej dla szkol niepublicznych
4424 | Nadzér nad dziatalno$cig szkot A w tym arkusze organizacyjne szkot
i placowek o$wiatowych
443 Szkoty niepubliczne
4430 | Prowadzenie ewidencji szkot A w tym rprof?edura dokonywania wpisu,
niepublicznych wykreslenia
4431 | Wspieranie szkot niepublicznych BE10 | miedzy innymi przekazywanie dotacji
444 System informacji o§wiatowej A
445 Organizacja i realizacja zadan z zakresu
nauczania i wychowania
4450 | Realizacja obowiazku nauki oraz BE10
sprawy rekrutacji do szkot
4451 | Kierowanie dzieci do szkét specjalnych B10 | zadanie tylko powiatu
lub os$rodkow poza granicami powiatu
4452 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna
4453 | Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia B10
mtodocianych
4454 | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna BE10
1 klasy integracyjne
4455 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BEIL0
446 Wspieranie uczniow
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zawodowymi w sprawach dotyczacych
nauczycieli

4460 | Programy pomocy materialnej dla A
uczniow
4461 | Przyznawanie zasitkow szkolnych B5
uczniom
4462 | Przyznawanie stypendiéw szkolnych B5
uczniom
4463 | Pomoc materialna uczniom BE5
o charakterze motywacyjnym
4464 | Dowoz uczniow do szkot BES
447 Rozwdj zawodowy nauczycieli
4470 | Awans zawodowy nauczycieli BES50
4471 | Wspieranie doskonalenia zawodowego BES
nauczycieli
4472 | Nagradzanie i wyroznianie nauczycieli BE10
448 Sprawy nauczycieli
4480 | Realizacja i wykorzystanie funduszu BE5
swiadczen socjalnych nauczycieli
4481 | Uzgodnienia ze zwiazkami A
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WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE I OBYWATELSKIE,

zewnetrznym i osobom fizycznym
informacji dotyczacych dziatalnosci
stowarzyszen 1 fundacji

STAN CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI1JEJ
BEZPIECZENSTWO
50 Wybory i referenda, spisy powszechne
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace wybordw i
referendow, spisow powszechnych
501 Rejestry i spisy wyborcow
5010 | Prowadzenie i obstuga rejestru BES5
wyborcow
5011 | Spisy wyborcdéw B5" g chyba Ze przepis odrgbny okresla
inny czas przechowywania
5012 | Udostepnianie danych z rejestru B5
i spisOw wyborcow
502 Obstuga organizacyjna wyboréw BE5” | 7 chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania
503 Obstuga organizacyjna referendéw BE5" | " chyba ze przepis odrgbny okresla
inny czas przechowywania
504 Obstuga spiséw powszechnych
5040 | Gminne biura spisowe BE5
5041 | Rachmistrze spisowi B5
5042 | Nadzorowanie prac spisowych BES
5043 | Popularyzacja spiséw powszechnych BES
51 Stowarzyszenia i fundacje zadanie tylko powiatu
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A zadanie tylko powiatu
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru nad stowarzyszeniami
i fundacjami
511 Monitorowanie dziatalnosci A zadanie tylko powiatu
stowarzyszen
512 Monitorowanie dziatalnosci A zadanie tylko powiatu
stowarzyszen zwyktych
513 Monitorowanie dziatalnosci fundacji A zadanie tylko powiatu
w tym dokumentacja przekazywana z
sadu, czy fundacji
514 Udostepnianie jednostkom BES5 zadanie tylko powiatu




Dziennik Ustaw Nr 14

— 808 —

Poz. 67

52

Dziatalnos$¢ organizacji pozytku
publicznego

520

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

521

Gminna Rada Dziatalnosci Pozytku
Publicznego

522

Wspolne zespoty doradcze
i opiniodawcze gminy i organizacji
pozytku publicznego

523

Wymiana informacji o kierunkach
dziatalnosci organizacji pozytku
publicznego pomi¢dzy gmina 1 tymi
organizacjami

524

Otwarte konkursy ofert w zakresie
dziatalnosci pozytku publicznego

BES

525

Oferty z whasnej inicjatywy organizacji
pozytku publicznego na realizacje
zadan z zakresu tej dziatalnosci

BES

526

Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci
pozytku publicznego przez organizacje
pozytku publicznego

BE10

53

Sprawy spoteczne i obywatelskie

530

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace spraw spotecznych
1 obywatelskich

531

Sprawy spoteczne

5310

Zgromadzenia i imprezy masowe

BES

5311

Zbiorki publiczne

BES

5312

Mniejszo$ci narodowe

5313

Repatrianci

5314

Obsluga rzeczy znalezionych

BES

5315

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

B5

w tym od organdw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci

532

Przyjmowanie o$wiadczen
i po$wiadczenia

5320

Oswiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy
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5321 | Poswiadczanie wlasnorecznosci B10
podpisu
5322 | Poswiadczanie pozostawania osoby BE10
przy zyciu lub w okre$§lonym miejscu
533 Wybory tawnikoéw sadowych BES
534 Sprawy obywatelskie
5340 | Obywatelstwo BEI10
5341 | Ewidencja ludnosci BES0
5342 | Aktualizowanie danych w ewidencji B5
ludnosci
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowoddéw osobistych B10” " przy czym dokumentacja dotyczaca
dowodow osobistych wydanych
w okresie do 1979 r. (wlacznie)
kwalifikowana jest do kategorii A,
w okresie od 1980 do 2010 do kategorii
BESO
5345 | Udostgpnianie danych i wydawanie BS
zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowodéw
osobistych
535 Stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, malzenstw, A
zZgondw
5351 | Rejestracja aktéw urodzenia, A
matzenstwa, zgonu i ich zmiany
5352 | Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie B5” K podana kwalifikacja jest
tresci, odtworzenie 1 uzupetnienie aktu obowiazujaca, jezeli whasciwa
tanu cywilnego dokumentacja z tych spraw zostala
S y g odtozona do akt zbiorowych
5353 | Wpisywanie akt stanu cywilnego B10” | " podana kwalifikacja jest
sporzadzonych za granicg do polskich obowiazujaca, jezeli wiasciwa
Ksi dokumentacja z tych spraw zostata
ag odtozona do akt zbiorowych
5354 | Zezwolenia na zawarcie malzenstwa B5" K podana kwalifikacja jest
przed uptywem miesiaca obowiazujaca, jezeli whasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata
odlozona do akt zbiorowych
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10” | " podana kwalifikacja jest
obowiazujaca, jezeli wtasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata
odtozona do akt zbiorowych
5356 | Nadawanie medalu za dtugoletnie A
pozycie matzenskie
536 Udostgpnianie i wymiana danych
i informacji z akt stanu cywilnego oraz
ich zabezpieczanie




Dziennik Ustaw Nr 14

— 810 —

Poz. 67

do kierowania pojazdami

5360 | Zaswiadczenia o zdolno$ci do zawarcia B5" R podana kwalifikacja jest
malzenstwa za granica obowigzujaca, jezeli wlasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata
odlozona do akt zbiorowych
5361 | Zaswiadczenia o braku okolicznosci B5" K podana kwalifikacja jest
wylaczajacych zawarcie matzenstwa obowiazujaca, jezeli whasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata
odtozona do akt zbiorowych
5362 | Odpisy zupeine, skrocone i B5
wielojezyczne aktéw stanu cywilnego
5363 | Powiadamianie innych podmiotow i B5
jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu
cywilnego
5364 | Udostepnianie innych informacji na B5 w tym zaswiadczenia o dokonanych
podstawie akt stanu cywilnego wpisach ich braku, zaginigciu lub
zniszezeniu ksiggi
5365 | Profilaktyka i konserwacja akt stanu BE10 | wtym uzyskiwanie zgody od
cywilnego wojewody na wyniesienie akt poza
urzad stanu cywilnego
537 Sprawy konsularne BES
54 Rejestracja pojazddow, wydawanie zadanic tylko powiatu
uprawnien do kierowania pojazdami
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A zadanie tylko powiatu
prawne dotyczace rejestracji pojazdow
i wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami
541 Rejestracja pojazdow zadanie tylko powiatu
5410 | Dokumentacja rejestracji pojazdow BE10 | zadanie tylko powiatu
5411 | Udostepnianie danych i wydawanie B5 zadanie tylko powiatu
zaswiadczen w zakresie rejestracji
pojazdow
542 Stacje kontroli pojazddw, diagnosci zadanie tylko powiatu
5420 | Rejestrowanie przedsigbiorcow BE10 | zadanie tylko powiatu
prowadzacych stacje kontroli pojazdoéw
5421 | Nadzdr nad dziatalnoscig stacji kontroli BE1Q | zadanie tylko powiatu
pojazdow
5422 | Wydawanie i cofanie uprawnien dla BE10 | zadanie tylko powiatu
diagnostéw
543 Wydawanie uprawnien do kierowania zadanie tylko powiatu
pojazdami
5430 | Ewidencjonowanie kierowcdw BE10 | zadanie tylko powiatu
5431 | Ewidencjonowanie 0sob bez uprawnien BE10 | zadanie tylko powiatu
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5432

Udostepnianie danych 1 wydawanie
zaswiadczen w zakresie uprawnien do
kierowania pojazdami

BS

zadanie tylko powiatu

544

Osrodki szkolenia kierowcow,
instruktorzy nauki jazdy

zadanie tylko powiatu

5440

Rejestrowanie dziatalnosci
przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcodw

BE10

zadanie tylko powiatu

5441

Wpisywanie i skreslanie z ewidencji
instruktorow

BE10

zadanie tylko powiatu

55

Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy
wojskowe i obronne

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace bezpieczenstwa
ludnosci, spraw wojskowych i
obronnych

551

Komisja bezpieczenstwa i porzadku

zadanie tylko powiatu

5510

Organizacja Komisji bezpieczenstwa
1 porzadku

zadanie tylko powiatu

w tym powotywanie, odwolywanie,
kierowanie do prac, regulaminy

5511

Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa
i porzadku

zadanie tylko powiatu

552

Bezpieczenstwo ludnosci

5520

Zapewnienie bezpieczenstwa
mieszkancom gminy i osobom
przebywajacym czasowo na terenie
gminy

BES

5521

Organizacja i dzialalno$é strazy
gminnych (miejskich)

5522

Wspotdziatanie z organizacjami
zajmujacymi si¢ organizowaniem
1 niesieniem pomocy i ratunku

BES

migdzy innymi WOPR, GOPR

553

Zarzadzanie kryzysowe

5530

Prace Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

5531

Monitorowanie dziatalnosci centrow
zarzadzania kryzysowego

5532

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

5533

Planowanie i organizowanie systemow
ostrzegania ludnosci

5534

Organizacja tacznosci alarmowej

BE10

5535

Zapobieganie i reagowanie
w sytuacjach nadzwyczajnych
i kryzysowych
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554 Ochrona przeciwpozarowa
1 przeciwpowodziowa
5540 | Programowanie i analizowanie A
dziatalnosci strazy pozarnej
5541 | Popularyzacja ochrony A
przeciwpozarowej
5542 | Szkolenie strazakow BE10
5543 | Wyposazenie w sprzet stuzb B10
przeciwpozarowych
5544 | Planowanie zabezpieczenia gminy A
przed powodzig oraz analizowanie
zagrozenia
5545 | Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 | Plany obrony cywilnej A
5551 | Opracowywanie i uzgadnianie planow A
dziatania w zakresie obrony cywilngj
5552 | Organizacja formacji obronnych A
5553 | Ocena stanu przygotowan obrony A
cywilnej
5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10
5555 | Zaopatrzenie ludnosci i zakladow pracy B10
W sprz¢t obronny
5556 | Baza sluzaca obronie cywilnej B10
5557 | Popularyzacja obrony cywilnej oraz A
szkolenia w tym zakresie
556 Sprawy obronne
5560 | Planowanie w zakresie spraw A
obronnych
5561 | Organizowanie systemu kierowania B10
obronnoscia
5562 | Przygotowanie publicznej B10
1 niepublicznej shuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa
5563 | Przygotowanie obiektéw i drog B10
0 znaczeniu obronnym na potrzeby
obronne panstwa
5564 | Organizacja jednostek B10
zmilitaryzowanych
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5565

Naktadanie obowigzku swiadczen
osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie

B10

5566

Przeznaczanic nicruchomosci 1 rzeczy
ruchomych na cele §wiadczen na rzecz
obronnosci oraz wykonywanie tych
swiadczen

B10

5567

Odszkodowania za utratg lub
uszkodzenie oraz za szkody wynikte
z utrzymania przedmiotéw swiadczen
rzeczowych

B10

5568

Realizacja zadan na rzecz wojsk
sojuszniczych wynikajacych

7 obowiazkdw panstwa-gospodarza
(HNS)

B10

557

Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowej

5570

Organizacja kwalifikacji wojskowej

B10

5571

Dziatalnos¢ komisji kwalifikacyjnej

B10

5572

Orzekanie w sprawach wojskowych

B10

5573

Reklamowanie osob od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej

w czasie ogloszenia mobilizacji i czasie
wojny

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

1 GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

60

Ksztaltowanie 1 ochrona srodowiska

600

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace 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 1 jego
ochronie

BE10

605

Ksztaltowanie postaw
proekologicznych

BE10

606

Whnioskowanie o $ciganie za
wykroczenia okreslone w przepisach
prawa dotyczacych ochrony przyrody
i sSrodowiska

BE10

61

Gospodarowanie zasobami przyrody

610

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

611

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania zasobami przyrody

612

Ochrona przyrody, gruntéw rolnych
i lesnych

6120

Ustanawianie form ochrony przyrody

6121

Utrzymywanie form ochrony przyrody

BS5

6122

Ochrona gatunkowa roslin 1 zwierzat

BE5

6123

Zwierzeta i rosliny podlegajace
ograniczeniom przewozowym

BE10

W tym rejestr i wydawanie zaswiadczen

6124

Rekultywacja gruntéw rolnych

BE10
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6125 | Przeznaczanie gruntoéw rolnych BE10
i le$nych na cele nierolnicze 1 nielesne
613 Ochrona roslin, zieleni 1 zadrzewien
6130 | Ustanawianie i ochrona zieleni, A
zadrzewien, parkdw gminnych
6131 | Zezwalanie na usuwanie drzew BS
1 krzewow
6132 | Nakladanie kar za zniszczenie, B5
usuwanie, niewlasciwa pielegnacje
terenow zielen, drzew, krzewdw
614 Ochrona zwierzat i ochrona
weterynaryjna
6140 | Ochrona zwierzat gospodarskich BES5 migdzy innymi informacje o zasadach
i domowych hodowli zwierzat; zapobieganie
bezdomnosci, rejestr pséw
agresywnych, odbieranie zwierzat
wiascicielom
6141 | Informacje o posiadaczach BES migdzy innymi rejestr posiadaczy,
i hodowcach zwierzat podlegajacych Wn,‘O,Sk‘ o wpis do rejestru,
. zaswiadczenia o wpisie
ochronie
6142 | Zwalczanie zakaznych choréb BES
zwierzecych
6143 | Profilaktyka weterynaryjna BES
1 upowszechnianie higieny
pozyskiwania produktéw zwierzecych
615 Gospodarka towiecka
6150 | Administrowanie towiectwem BE10 | migdzy innymi ustalanie obwodéw
towieckich, dzierzawa obwodow
towieckich, odstrzal redukcyjny
zwierzat, nadzor nad pogotowiami dla
zwierzat dziko zyjacych
6151 | Plany towieckie BES migdzy innymi opiniowanie planow
towieckich
6152 | Zezwalanie na hodowle chartow BE5 zadanie tylko powiatu
rasowych 1 ich mieszafncow
616 Ochrona laséw i gospodarka le$na
w lasach niestanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa
6160 | Powierzanie realizacji zadan z zakresu A zadanie tylko powiatu
gospodarki lesnej
6161 | Roczne limity zalesienia A uzgodnienia z powiatem
6162 | Uproszczone plany urzadzenia lasdw A zadanie tylko powiatu
oraz inwentaryzacja stanu lasow
6163 | Kontrola realizacji zadan z zakresu| BEIQ | zadanie tylko powiatu
gospodarki lesnej
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6164

Realizacja zadan z zakresu gospodarki
lesnej

BE10

zadanic tylko powiatu
migdzy innymi przyznawanie dotacji

617

Rybactwo srédladowe

6170

Srédladowe obwody rybackie

zadanie tylko powiatu

6171

Nadzor nad srodladowa gospodarka
rybacka

BES

zadanie tylko powiatu

6172

Wydawanie kart wedkarskich i kart
towiectwa podwodnego

B5

zadanie tylko powiatu

6173

Rejestracja sprzetu ptywackiego
stuzacego do potowu ryb

B5

zadanie tylko powiatu

6174

Zezwalanie na przegradzanie
sieciowymi rybackimi narz¢dziami
potowowymi wod ptynacych

B5

zadanie tylko powiatu

6175

Zezwalanie na ustawianie sieciowych
rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rédlgdowych

B5

zadanie tylko powiatu

618

Produkcja roslinna

6180

Zezwalanie na uprawe maku i konopi

BES

6181

Ochrona roslin uprawnych przed
chorobami i szkodnikami

BES

6182

Nakazy wykonania okreslonych
czynnosci i1 zabiegow w zakresie
ochron ro$lin

BES

62

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

620

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wprowadzania do
$rodowiska 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 §rodowisko

BE10

migdzy innymi decyzje o
srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji inwestycji, opiniowanie
przedsiewzig¢ w zakresie wplywu na
srodowisko
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nieprzeznaczonych do ich sktadowania
lub magazynowania

6221 | Pozwalanie na wprowadzanie do BE10 | miedzy innymi wydanie, cofanie,
srodowiska substancji lub energii ograniczanie, wygasanie pozwolef
6222 | Zglaszanie cksploatacji instalacji, BES
ktorych uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia
6223 | Pozwolenia zintegrowane w zakresie BE10
wprowadzania substancji lub energii do
srodowiska
6224 | Pomiary wielkosci emisji BES migdzy innymi informacje o pomiarach
zanieczyszczen powietrza w skali wojewddztwa, informacje o
pomiarach prowadzonych przez
zobowigzane podmioty, monitorowanie
pomiaréw
6225 | Pozwolenia na wprowadzanie gazow BE10
1 pytow do powietrza
6226 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES
przed substancjami lub polami
elektromagnetycznymi
6227 | Uczestnictwo w systemie handlu BE10 | migdzy innymi zezwolenia,
uprawnieniami do emisji i monitorowanie
monitorowanie wielkosci emisji
6228 | Bilanse zZrddet szkodliwego A
zanieczyszczenia powietrza
623 Gospodarka odpadami
6230 | Zatwierdzanie programow gospodarki BEIO | wtym takze wstrzymywanie
odpadami niebezpiecznymi dzialalnosci w.zakresw .
gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi
6231 | Informacje o powaznych awariach BE10
6232 | Informacje o wytwarzaniu odpadéw BE5 miedzy innymi zatwierdzanie
oraz sposobach gospodarowania informacji
odpadami
6233 | Zezwalanie na prowadzenie BS
odzyskiwania, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow
6234 | Opiniowanie wnioskow o wydanie BS opinie dla innych organéw
zezwolen na prowadzenie
odzyskiwania lub unieszkodliwiania
odpadow
6235 | Zglaszanie posiadania oraz BS wraz z rejestrem
prowadzenia transportu odpadéw
6236 | Nakazy usunigcia odpadéw z miejsc BES
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6237

Zezwolenia na miedzynarodowe
przemieszczanie odpadoéw oraz
zezwolenia wstepne na prowadzenie
instalacji, w ktérej prowadzone sg
procesy odzysku

BES

tj. zezwolenia otrzymywane do
wiadomosci

624

Optaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska

B10

625

Ochrona przed hatasem

6250

Mapy akustyczne

6251

Decydowanie o dopuszczalnym
poziomie halasu, w tym pozwolenia na
emitowanie hatasu do srodowiska

BEI10

mi¢dzy innymi wydawane w
odpowiedzi na interwencje
mieszkancow

6252

Zgtaszanie instalacji emitujacych hatas,
ktorych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia

BES

6253

Pomiary emisji hatasu

BES

6254

Wydawanie opinii w zakresie ochrony
przed hatasem

BES

63

Ochrona wod i1 gospodarowanie
wodami

630

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ochrony wod
1 gospodarowania wodami

631

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony wod 1 gospodarowania
wodami

632

Ochrona wod oraz ochrona przed
powodzig i suszg

6320

Ustalanie stref ochronnych uje¢ wody

BE10

6321

Studium ochrony przeciwpowodziowej

W tym opinie

6322

Odszkodowania w zwiazku z zalaniem
gruntdw podczas powodzi

BEI10

6323

Nakazy usunigcia drzew 1 krzewdw

BEI10

zadanie tylko powiatu
Migdzy innymi z terenéw watow
przeciwpowodziowych

6324

Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom
wod

BS

633

Prawo wlasno$ci wod

6330

Ustalanie linii brzegu

BE10

zadanie tylko powiatu

6331

Naruszenie stanu wody na gruncie

B5

6332

Uzytkowanie gruntéw pokrytych
wodami

BE10
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634

Zarzadzanie zasobami wodnymi

6340

Ustalanie stref ochronnych urzadzen
pomiarowych panstwowej sieci
hydrologiczno-meteorologicznej

BE10

zadanie tylko powiatu

6341

Pozwolenia wodnoprawne

BE10

zadanie tylko powiatu

6342

Zglaszanie instalacji wodnych, ktorych
eksploatacja nie wymaga pozwolenia

BES

6343

Spotki wodne

BE10

zadanie tylko powiatu

6344

Ewidencjonowanie kapielisk

64

Ochrona powierzchni ziemi

zadanie tylko powiatu

640

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ochrony powierzchni
ziemi

zadanie tylko powiatu

641

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony powierzchni ziemi

zadanie tylko powiatu

642

Badanie jakosci gleby i ziemi

BE10

zadanie tylko powiatu

643

Obserwacje terendw zagrozonych
ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepuja te ruchy

zadanie tylko powiatu

644

Uzgodnienia w odniesieniu do terenéw
zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych

BE10

zadanie tylko powiatu

645

Wydawanie opinii w zakresie ochrony
powierzchni ziemi

BES

zadanie tylko powiatu

65

Gospodarowanie zlozami i kopalinami

650

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarowania
ztozami i1 kopalinami

651

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania ztozami i kopalinami

652

Geologia surowcowa

6520

Ewidencja zt6z kopalin

>

6521

Inwentaryzacja i bilanse zasobow zt6z
kopalin

6522

Przyznawanie koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie
1 wydobywanie kopalin pospolitych

BE10

zadanie tylko powiatu

6523

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych

BES
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6524

Opiniowanie planéw ruchu zaktadu
gbrniczego

6525

Analizy wykonawstwa prac w zakresie
geologii surowcowej

BES

6526

Zatwierdzanie kryteriow bilansowosci
7167

BES

6527

Zatwierdzanie projektu
zagospodarowania ztoza

BES

6528

Przyjmowanie dokumentacji ustalajacej
zasoby 716z kopalin pospolitych

BES

653

Hydrogeologia

6530

Zatwierdzanie projektow prac
hydrogeologicznych

BES

6531

Przyjmowanie dokumentacji
hydrogeologicznych

BES

654

Geologia inzynierska

6540

Zatwierdzanie projektdéw prac
geologiczno-inzynierskich

BES

6541

Przyjmowanie dokumentacji
geologiczno-inzynierskiej

BES

655

Inne prace geologiczne

BE10

656

Szkody gornicze

6560

Analizy i informacje dotyczace
wystepowania szkod gorniczych

6561

Programy, plany, sprawozdania
w zakresie usuwania szkdd gdrniczych

6562

Koordynacja zamierzen i wspolpraca
z innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania 1 likwidacji szkod

BE10

zadanie tylko powiatu

6563

Orzekanie w sprawie szkod gorniczych

BEI0

6564

Ewidencja budynkow mieszkalnych
zakwalifikowanych do rozbidrki na
skutek szkod gorniczych

6565

Przeglady okresowe budynkow
przeznaczonych do rozbidrki na skutek
szkdd

BES

657

Nadzér nad robotami geologicznymi

6570

Nadzor 1 kontrola nad prowadzeniem
badan i sporzadzaniem dokumentacji
geologicznej

BE10
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geodezyjnego i kartograficznego

6571 | Orzecznictwo w sprawach szkod BE10
powstatych w zwiazku z robotami
geologicznymi
6572 | Zezwolenia na prowadzenie prac BES
geologicznych
6573 | Kontrola realizacji plandw prac BE10
geologicznych
658 Informacja geologiczna
i zawiadomienia
6580 | Informacja geologiczna BES
6581 | Zawiadomienia o odkryciu kopalnych A
roslin lub zwierzat
66 Geodezja i kartografia zadanie tylko powiatu
Klasyfikacja i kwalitfikacja
dokumentacji z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego
wynika z odrgbnych przepiséw
660 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A zadanie tylko powiatu
prawne dotyczace geodezji i kartografii
661 Programy, projekty, analizy z zakresu A zadanie tylko powiatu
geodezji i kartografii
662 Ewidencjonowanie gruntdw zadanie tylko powiatu
1 budynkow
6620 | Obstuga ewidencji gruntéw BE10 | zadanie tylko powiatu
1 budynkow
6621 | Informacje, wypisy oraz wyrysy B5 zadanie tylko powiatu
z operatu ewidencyjnego
6622 | Zmiana formy uzytkowania gruntéw BE10 | zadanie tylko powiatu
6623 | Aktualizacja uzytkéw gruntowych BEI1Q | zadanie tylko powiatu
6624 | Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
6625 | Nazewnictwo placow i ulic A
663 Sie¢ uzbrojenia terenu zadanie tylko powiatu
6630 | Koordynacja usytuowania BEIQ | zadanie tylko powiatu
projektowanych sieci uzbrojenia terenu
6631 | Nadzor nad prowadzeniem prac BES zadanie tylko powiatu
zwigzanych z siecig uzbrojenia terenu
664 Panstwowy zasob geodezyjny
i kartograficzny
6640 | Obstluga panstwowego zasobu BEIO | zadanie tylko powiatu
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wartosci nieruchomosci w migjscowym
planie zagospodarowania
przestrzennego

6641 | Nadzér nad pracami geodezyjnymi B5 zadanie tylko powiatu
1 kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych
1 kartograficznych
6642 | Udostepnianie panstwowego zasobu B5 zadanie tylko powiatu
geodezyjno-kartograficznego
6643 | Ochrona znakow geodezyjnych, B3 zadanie tylko powiatu
grawimetrycznych i magnetycznych
67 Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa
670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace planowania
1 zagospodarowania przestrzennego
oraz spraw budownictwa
671 Programy, projekty, analizy z zakresu A
planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw
budownictwa
672 Planowanie i zagospodarowanic
przestrzenne
6720 | Studium uwarunkowan i kierunkow A
zagospodarowania przestrzennego
6721 | Ustalanie miejscowego planu A
zagospodarowania przestrzennego
6722 | Miejscowy plan zagospodarowania A wraz ze skargami na ustalenia planu,
przestrzennego rozstrzygnigciami
6723 | Nadzor nad realizacja ustalen planow BE10
zagospodarowania przestrzennego
6724 | Przeznaczenie terendw w miejscowym B5 w tym informacje, zawiadomienia,
planie zagospodarowania opinie, w tym opiniowanie projektéw
rzestrzenneso prac na przyktad geologicznych,
p g wstepnych projektow podziatow
nieruchomosci, zaswiadczenia o
zgodnosci projektu albo sposobu
uzytkowania (budynku) z miejscowym
planem zagospodarowania
przestrzennego, wnioski o zmiang
przeznaczenie terenu
6725 | Roszczenia w zwiazku ze zmiana BE10Q | wtym optaty z tytulu wzrostu wartosci

nieruchomosci, roszczenia
odszkodowawcze w zwiazku z
uchwaleniem albo zmiang planu
zagospodarowania przestrzennego
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prawne dotyczace gospodarowania
nieruchomosciami

6726 | Okresowe oceny skutkdw zmian A
w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu
miejscowego
6727 | Wydawanie wypisow, Wyrysow, B5
zaswiadczen itp. w zakresie planowania
1 zagospodarowania przestrzennego
673 Lokalizacja inwestycji
6730 | Ustalanie warunkow zabudowy A w tym decyzje, opiniowanie decyzji, a
i zagospodarowania terenu takze przenoszenie decyzji o
warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu na rzecz
innego podmiotu
6731 | Wstrzymywanie uzytkowania terenu A
oraz przywracanie poprzedniego
sposobu zagospodarowania
6732 | Stwierdzanie wygasnigcia decyzji B5
o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu
6733 | Ustalanie lokalizacji inwestycji celu A w tym decyzje, opiniowanie decyzji
publicznego
674 Budownictwo
6740 | Pozwolenia na budowe, przebudowe BE10 | przy czym okres przechowywania
i rozbudowe obicktéw budowlanych liczony jest zgodnie z ustawg — Prawo
- . : budowlane; w tym zatwierdzanie
oraz zmiany sposobu uzytkowania . .
. , . . projektu budowlanego, pozwolenia na
obiektéw budowlanych lub ich czesci budowe, przebudowe i rozbudowe
obiektow budowlanych, zmiane
sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych lub ich czg¢sci, remonty
obiektow budowlanych, przenoszenie
pozwolenia na innego inwestora
6741 | Rozbidrka obiektow budowlanych B10 W tym pozwolenia, decyzje
6742 | Zezwolenia na wejscie w teren B5
sasiedniej nieruchomosci w celu
wykonania niezbgdnych robot
budowlanych
6743 | Zglaszanie zamiaru przystapienia do B5
wykonywania robdt budowlanych,
rozbidrki, zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci
68 Gospodarowanie nieruchomos$ciami
680 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
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681 Wiedza o nieruchomosciach i jej
aktualizacja
6810 | Ewidencja nieruchomosci A
6811 | Inwentaryzowanie nieruchomosci A
6812 | Oszacowanie warto$ci 1 wycena A
nieruchomosci
682 Stan prawny nieruchomosci
6820 | Przejmowanie nieruchomosci na rzecz A
Skarbu Panstwa
6821 | Wykonywanie, ograniczanie, A zadanie tylko powiatu
pozbawianie praw do nieruchomosci
oraz zwrot nieruchomosci
6822 | Przejmowanie nieruchomosci na rzecz A
gminy
6823 | Zakup nieruchomosci A
6824 | Zniesienie wspotwlasnosci A
nieruchomosci
6825 | Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A
6826 | Przcksztatcanie prawa uzytkowania A
wieczystego w prawo wilasnosci
683 Rozgraniczanie, scalanie i podziat przy czym optata adiacencka przy
nieruchomosci klasie 3134
6830 | Rozgraniczanie nieruchomosci A
6831 | Podziat nieruchomosci A
6832 | Scalanie nieruchomosci A
6833 | Odszkodowania za nieruchomosci BE10
przejete pod drogi publiczne
684 Zarzadzanie nieruchomosciami
6840 | Sprzedaz nieruchomosci A
6841 | Oddawanie nieruchomosci w A
uzytkowanie wieczyste
6842 | Rozwiazywanie i wygaszanie umow BE5
uzytkowania wieczystego
6843 | Oplaty za uzytkowanie wieczyste BS
6844 | Oddawanie nieruchomosci w trwaly BE10
zarzad
6845 | Przekazywanie nieruchomosci do BE10
korzystania, w tym w dzierzawe lub
najem
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6846 | Przekazywanie nieruchomosci na cele BE10
szczegolne
6847 | Stuzebnosci gruntowe BES
685 Uzyczenia nieruchomosci
6850 | Uzyczanie nieruchomosci BES
6851 | Udostepnianie nieruchomosci pod B5
lokalizacjg nosnikéw reklamowych
6852 | Zezwolenia na czasowe zajgcie BS5
nieruchomosci
6853 | Zezwolenia na zaktadanie, B10
przeprowadzanie 1 wykonanie na
nieruchomosciach urzgdzen
technicznych
686 Tereny pod budownictwo
mieszkaniowe
6860 | Tworzenie zasobu gruntow na cele A
rozbudowy pod budownictwo
mieszkaniowe
6861 | Stan prawny terenow pod budownictwo A
mieszkaniowe
6862 | Planowanie szczegotowe dla terendw A
pod budownictwo mieszkaniowe
6863 | Zarzadzanie zasobem terendow na cele BE10
budownictwa mieszkaniowego
687 Nadzdr nad zarzadzaniem gruntami
6870 | Organizacja zarzadzania gruntami BE10
6871 | Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami BE10
6872 | Opiniowanie sposobu zarzadzania BES
gruntami
6873 | Wspolnoty gruntowe BE10




Dziennik Ustaw Nr 14

— 826 —

Poz. 67

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

70

Gospodarka komunalna

700

Zagadnienia ogdlne w zakresie
gospodarki komunalne;j

7000

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gospodarki komunalnej

7001

Analizowanie, prognozowanie
i planowanie z zakresu prowadzenia
gospodarki komunalne;j

7002

Przekazywanie zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej

7003

Nadzorowanie i monitorowanie
realizacji przekazanych zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej

w tym opiniowanie planow
dziatalnosci jednostek, ktorym
przekazano zadania

701

Inwestycje komunalne

7010

Planowanie inwestycji komunalnych

7011

Przygotowanie inwestycji komunalnej

BE10

7012

Opiniowanie i zatwierdzanie
dokumentacji inwestycji komunalnych

BES

7013

Realizacja i odbidr inwestycji
komunalnych

BES5

7014

Ewidencja inwestycji komunalnych

702

Utrzymanie, eksploatacja i zarzgdzanie
obiektami 1 urzadzeniami komunalnymi

7020

Ewidencja obiektdéw i urzadzen
komunalnych

7021

Utrzymanie i eksploatacja obiektow
i urzadzen komunalnych

BES

W tym utrzymanie, biezace remonty i
eksploatacja terenéw zieleni miejskiej,
komunikacyjnej, infrastruktury
sportowej i rekreacyjnej, lokali,
budynkow, sktadowisk odpadow, ujec
wody etc.; zgloszenia awarii wraz z
rejestrem

703

Ustugi komunalne

7030

Ustalanie wysokos$ci optat za ushugi
komunalne oraz zatwierdzanie
cennikéw oplat za ustugi komunalne
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gospodarowania budynkami,
mieszkaniami 1 lokalami

7031 | Zlecanie podmiotom zewnetrznym B5 w tym takze samorzadowym
$wiadczenia ustug komunalnych jednostkom organizacyjnym; micdzy
innymi umowy na realizacj¢ ustug
komunalnych
7032 | Kontrolowanie jakosci dostarczanych A
ustug komunalnych
7033 | Badania i analizy w zakresie jakosci A
$wiadczonych ustug komunalnych
704 Zarzadzanie cmentarzami
7040 | Zaktadanie, rozszerzanie i likwidacja A
cmentarzy komunalnych
7041 | Ewidencja cmentarzy na terenie A
jednostki samorzadu
7042 | Ewidencja cmentarna A w tym ksiegi, bazy danych
7043 | Projekty kwater (miejsc grzebalnych) A
7044 | Przydziat miejsc grzebalnych B5" " jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
7045 | Utrzymanie miejsc grzebalnych BS
7046 | Ekshumacje A
7047 | Udostegpnianie danych i informacji BS
z ewidencji cmentarnej
7048 | Zezwalanic na sprowadzanie zwlok B3 zadanie tylko powiatu
i szczatkow ludzkich zza granicy " jezeli dokumentacja nie zostata
w celu ich pochowania przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
7049 | Przekazywanie zwlok do celéw A zadanie tylko powiatu
naukowych
71 Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami i lokalami
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gospodarowania budynkami,
mieszkaniami i lokalami
711 Zagadnienia ogdlne w zakresie
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prawnego nieruchomosci i lokali

7110 | Wieloletnie programy gospodarowania A
mieszkaniowym i lokalowym zasobem
gminy
7111 | Pozyskiwanie budynkéw i lokali na A
cele komunalne
7112 | Pozyskiwanie wsparcia finansowego na A
tworzenie lokali socjalnych, mieszkan
chronionych, noclegowni, domow dla
bezdomnych, lokali wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy
niebgdacych lokalami socjalnymi
7113 | Analizowanie cen najmu lokali A
mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego
7114 | Ustalanie zasad najmu lokali oraz A
wysokosci optat za najem lokali
712 Stan prawny budynkow, mieszkan
1 lokali
7120 | Samodzielno$¢ lokali mieszkalnych B5" 7 jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomoscei (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorezej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
7121 | Ustanawianie odrebnej whasnosci lokali B5" 7 jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomoscei (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorezej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
7122 | Znoszenie wspotwlasnosci B5" " jezeli dokumentacja nie zostata
nieruchomoéci przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A
7123 | Ustalanie tytutow prawnych do lokali B5" " jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
7124 | Ustalanie i poswiadczanie stanu B5" 7 jezeli dokumentacja nie zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
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7125 | Wykup mieszkan i lokali przez B5” 7 jezeli dokumentacja nie zostata
najemcow przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej dangj
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formic teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do

kategorii A
7126 | Teczki zbiorcze na dokumentacje A w tym ich ewidencja
budynkow, lokali i mieszkan
713 Zarzad nieruchomoscia wspdlng
7130 | Wspolnoty mieszkaniowe A w tym protokoty z posiedzen, uchwaty,
reprezentowanie gminy lub Skarbu
Panistwa na posiedzeniach, ewidencja
wspdlnot
7131 | Powierzanie podmiotom zewnetrznym A
zarzadu nieruchomosciami
7132 | Kontrolowanie prawidtowosci A
sprawowania zarzadu
nieruchomosciami
7133 | Kontrolowanie prawidtowosci BES w tym informacje o zakidcaniu
wykorzystania lokali porzadku domowego
7134 | Przejmowanie ruchomosci w depozyt BES5 w tym protokoty przejecia, wydawania
depozytu, korespondencja
7135 | Przebudowa lokali BS
714 Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty gminnej
7140 | Ustalanie uprawnien do najmu lokali BEIO | migdzy innymi wnioski, protokoty z

wizji, wywiady Srodowiskowe,
projekty list oczekujacych, protesty
oczekujacych, listy oczekujacych,
skierowania do zawarcia umowy
najmu, przyznawanie lokali; takze
wynajem lokali o czynszu wolnym

z mieszkaniowego zasobu gminy

7141 | Przyznawanie lokali mieszkalnych B10"” " jezeli dokumentacja nie zostata
zamiennych przyporzadkowana do zbioru

dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje sig ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego,
na przyktad w zwiazku ze ztym stanem
technicznym budynku, klgska
zywiolowa
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7142

Zapewnianie lokali mieszkalnych
socjalnych

B10”

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

7143

Postepowanie o opréznienie lokalu
mieszkalnego

B10”

" jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowcego,
migdzy innymi udzial przedstawicieli
gminy w tzw. interwencjach
ubocznych, postgpowania sadowe

7144

Zamiana lokali mieszkalnych

BS

7145

Zawieranie umow o odplatne uzywanie
lokali mieszkalnych

B5”

" jezeli dokumentacja nic zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formic teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigeia poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego;
dotyczy lokali mieszkalnych,
socjalnych, zamiennych;

migdzy innymi protokoty o wydanie
lokali, wnioski o obnizenie czynszu,
wypowiadanie umow

7146

Zadluzenie czynszowe lokali
mieszkalnych

B5”

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

miedzy innymi ulgi, umorzenia

7147

Podnajem lokali mieszkalnych

B5”

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

715

Lokale uzytkowe
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7150 | Przetargi na wynajem lokali BS
uzytkowych
7151 | Umowy na wynajem lokali uzytkowych B5” 7 jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
micszkania lub lokalu (w systemic
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego
7152 | Przyznawanie pomocy publicznej B5" 7 jezeli dokumentacja nie zostata
w zakresie wynajmu lokali uzytkowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje sig¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego
7153 | Zadtuzenie czynszowe lokali B5" " jezeli dokumentacja nie zostata
uzytkowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczgcej danego
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje sig ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego
716 Teczki zbiorcze na dokumentacje lokali BEIQ | wtym ich ewidencja, ktora
mieszkalnych i uzytkowych kwalifikowana jest do kategorii A
72 Drogownictwo i system
komunikacyjny
720 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
drogownictwa i systemu
komunikacyjnego
721 Zarzadzanie drogami
7210 | Zaliczanie drég do okreslonej kategorii BE10
7211 | Opinie w sprawie przebiegu drog BE10
722 Organizacja i bezpieczenstwo ruchu
drogowego
7220 | Ewidencja zatwierdzonych projektéw A zadanie tylko powiatu
zmian organizacji ruchu drogowego
7221 | Projekty zmian organizacji ruchu BES
drogowego
7222 | Pomiary ruchu drogowego BES
7223 | Znaki drogowe 1 sygnalizacja drogowa BE5
7224 | Wypadki drogowe BES
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7225 | Okresowe kontrole stanu drdg i BES
obiektéw mostowych
7226 | Wspodtdziatanie w zakresie organizacji BES
1 bezpieczenstwa ruchu drogowego
723 Nadzoér nad wykorzystaniem drog
7230 | Zezwolenia na korzystanie z drog B5
w sposdb szczegdlny
7231 | Ustalanie miejsc postoju i oplat za BE5
parkowanie
7232 | Ustalanie stref taryfowych taxi BE5
7233 | Wydawanie kart parkingowych B5 zadanie tylko powiatu
7234 | Przeciwdziatanie niszczeniu drog BE5
7235 | Usuwanie pojazdow BS
724 System komunikacyjny
7240 | Planowanie i organizowanie A
publicznego transportu zbiorowego
7241 | Studia, analizy, badania dotyczace A
komunikacji
7242 | Opiniowanie rozwiazan i projektow BES
dotyczacych komunikacji zbiorowe]
1 przewozow taksowka
7243 | Nadzor nad realizacjq ustug gminnego BE5
transportu publicznego
7244 | Dziatalno$¢ marketingowa, reklamowa BES
1 promocyjna w zakresie transportu
73 Wspieranie gospodarki i rynku pracy
730 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
wspierania gospodarki i rynku pracy
731 Polityka gospodarcza
7310 | Strategia rozwoju gospodarczego A
7311 | Realizacja strategii rozwoju A
gospodarczego i planéw operacyjnych
7312 | Analizy i oceny stanu oraz perspektyw A
rozwoju gospodarczego
7313 | Pozyskiwanie srodkoéw BE5
pozabudzetowych i pomocowych na
rozwd6j gminy
732 Promocja gospodarcza
7320 | Konkursy i nagrody gospodarcze A
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7321 | Wspieranie aktywnosci gospodarcze;j BES
mieszkancow
7322 | Pozyskiwanie inwestorow BES5
7323 | Informacja gospodarcza A
7324 | Specjalne strefy ekonomiczne BES
733 Dziatalnos¢ gospodarcza
7330 | Wykonywanie zadan z zakresu obstugi B10” | "przy czym catos¢ dokumentacji
ewidencji dziatalnosci gospodarczej w zakresie eY"“_ie.ncl,‘ d,Z‘a*?h?"SC,‘
gospodarczej , jezeli nie wigze si¢
z obstuga centralnej ewidencji
i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, nalezy zakwalifikowaé
do kategorii A
7331 | Poswiadczenia o wpisie do ewidencji BS
dziatalno$ci gospodarczej z innych
urzedow
7332 | Poswiadczanie danych ze zbioru BS5
ewidencji dziatalnosci gospodarczej
7333 | Ewidencja pol biwakowych i ich A
kategoryzacja
7334 | Ewidencja miejsc noclegowych A
7335 | Ustalanie godzin pracy placowek BE5
734 Zezwolenia, licencje 1 zgloszenia
7340 | Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
7341 | Udzielanie licencji na wykonywanie BE5S zadanie tylko powiatu
krajowego transportu drogowego 0s6b
1rzeczy
7342 | Zezwolenia na wykonywanie BES
przewozdéw w transporcie drogowym
7343 | Zgloszenia przewozoéw drogowych na BS zadanic tylko powiatu
potrzeby wlasne
7344 | Udzielanie licencji na wykonywanie BES
transportu drogowego taksowka
7345 | Egzaminowanie 0s6b, ktore ukonczyty BES zadanie tylko powiatu
szkolenie w zakresie transportu
drogowego taksowka
7346 | Nadzoér nad prowadzeniem dziatalnosci BE10 | zadanie tylko powiatu
zgodnie z zezwoleniem (licencja)
735 Pomoc publiczna dla przedsigbiorcow
7350 | Programy pomocy publicznej A
przedsigbiorcom
7351 | Udzielanie pomocy publicznej A
przedsigbiorcom
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7352

Sprawozdawczo$¢ w zakresie
udzielonej przedsigbiorcom pomocy
publicznej

736

Rynek pracy

zadanie tylko powiatu

7360

Powotywanie sktadu Powiatowej Rady
Zatrudnienia

zadanie tylko powiatu

7361

Powiatowa Rada Zatrudnienia

zadanie tylko powiatu
wspodtdziatanie z Rada

7362

Analizy, obserwacje i badanie rynku
pracy

zadanie tylko powiatu

W tym materiaty otrzymywane z
powiatowego urzedu pracy

7363

Monitorowanie dziatalno$ci organow

1 urzedéw odpowiedzialnych za
dziatanie w zakresie walki

z bezrobociem i wspierania rynku pracy

zadanie tylko powiatu

7364

Wyznaczanie podmiotdéw, w ktorych
odbywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spolecznie
uzyteczna

BE10

zadanie tylko powiatu

74

Ochrona praw konsumenckich

740

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

741

Poradnictwo w zakresie ochrony praw
konsumenckich

742

Postegpowania w zakresie praw
konsumenckich

BE10

743

Edukacja konsumencka

BE10
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OCHRONA ZDROWIA 1 POMOC
SPOLECZNA

80

Ochrona zdrowia

300

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

801

Programowanie dziatan oraz
monitorowanie sytuacji w ochronie
zdrowia

8010

Programy w zakresie ochrony zdrowia

>

8011

Udziat w programach 1 projektach
zewngtrznych w zakresie ochrony
zdrowia

8012

Analizy 1 oceny potrzeb zdrowotnych
i stanu zdrowia mieszkancow

8013

Analizy 1 oceny efektéw realizowanych
programéw zdrowotnych

8014

Przygotowywanie danych do
Wojewddzkiego Planu Zdrowotnego

BES

8015

Plan zabezpieczenia medycznych
dziatan ratowniczych

802

Organizacja opieki zdrowotne;j

8020

Stan prawny 1 wtasnosciowy zaktadéw
opieki zdrowotnej

8021

Rady spoteczne zakladow opieki
zdrowotnej

w tym powotywanie, materialy z prac
rad

8022

Rozpatrywanie odwotan od uchwat rad
spotecznych

8023

Nadzér nad zaktadami opieki
zdrowotnej

BE10

8024

Analizowanie i ocenianie dziatalnosci
zaktadow opieki zdrowotnej

803

Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

8030

Organizacja i realizacja dziatan
w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej

BE10

8031

Wspoldziatanie z réznymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi si¢
promocja zdrowia i edukacja
zdrowotng

BES
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804

Ubezpieczanie zdrowotne oséb
nieubezpieczonych

B5

w tym ich zglaszanie do ubezpieczenia

805

Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne

8050

Ochrona zdrowia publicznego przed
zakazeniami i chorobami zakaznymi

BE10

8051

Plany dziatan na wypadek wystapienia
epidemii

81

Pomoc spoteczna

810

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien 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 zadan w zakresie pomocy
spotecznej

8120

Wspoltdziatanie z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spotecznej

BE10

8121

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spotecznej

8122

Otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spolecznej

B5

8123

Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow
zewnetrznych na realizacje zadan
z zakresu pomocy spotecznej

B5

8124

Realizacja przez podmioty zewnetrzne
zadan z zakresu pomocy spotecznej

BE10

8125

Opiniowanie sytuacji oséb
przebywajacych na terenie gminy dla
instytucji zewnetrznych

B5

8126

Zastepstwo prawne w sprawach
z zakresu pomocy spotecznej

BEIL0

mig¢dzy innymi w sprawach o
roszczenia alimentacyjne

8127

Whnioskowanie w sprawach
niezdolnosci do pracy
i niepelnosprawnosci

BE10
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813 Praca socjalna
8130 | Poradnictwo specjalistyczne BEI10
8131 | Interwencja kryzysowa BE10
8132 | Pomoc kombatantom i osobom BES
represjonowanym
8133 | Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom BES
1 repatriantom
8134 | Pomoc osobom bezdomnym BES
8135 | Zapobieganie patologiom spotecznym BES
8136 | Szkolenia 1 poradnictwo rodzinne BE10
814 Profilaktyka alkoholowa
8140 | Prowadzenie swietlic srodowiskowych BE10
finansowanych w ramach profilaktyki
alkoholowej
8141 | Dodatkowe zadania podejmowane BE10
w ramach profilaktyki alkoholowej
815 Kierowanie dziecka do placowki BE10
opiekunczo-wychowawczej oraz
monitorowanie jego pobytu
816 Udzielanie pomocy wychowankom BE10
i podopiecznym placowek opickunczo-
-wychowawczych
817 Rodziny zastepcze
8170 | Dobdr rodzin zastepczych BEI10
8171 | Opiniowanie rodzin zastepczych BEI10
8172 | Monitorowanie pobytu dziecka BE10
w rodzinie zastepczej
8173 | Rozliczenia finansowe w zakresie B10
pobytu dziecka w rodzinie zastepczej
82 Obshluga swiadczen w zakresie pomocy
spotecznej
820 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania $wiadczen pomocy
spotecznej
821 Swiadczenia pienigzne
8210 | Zasitki state B5
8211 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) BS5
8212 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5
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8213 | Zasitki i pozyczki w celu B5
ekonomicznego usamodzielnienia
8214 | Zasitki celowe w zwiazku z kleska B5
zywiotowg lub ekologiczna
8215 | Zasitki celowe w zwiazku ze BS5
zdarzeniem losowym
8216 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow BS5
na §wiadczenia zdrowotne
8217 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia BS
emerytalne i rentowe
822 Swiadczenia niepieniezne
8220 | Udzielanie pomocy rzeczowe] B5
8221 | Sprawienie pogrzebu BS
8222 | Udzielanie schronienia B5
8223 | Dozywianie B5
8224 | Udzielanie positku potrzebujacym BS5
8225 | Zapewnianie ustug opiekunczych, B5
w tym specjalistycznych
8226 | Kierowanie do domow pomocy BS5
spotecznej
8227 | Kierowanie do osrodkow wsparcia B5
8228 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5
chronionym
823 Sprawy 0sob niepetosprawnych BES
rozpatrywane na poziomie gminy
824 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
825 Realizacja $wiadczen rodzinnych
8250 | Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10
rodzinnych
8251 | Zasitki pielggnacyjne B10
8252 | Swiadczenia piclegnacyjne B10
8253 | Jednorazowa zapomoga z tytutu B10
urodzenia si¢ dziecka
8254 | Zapomoga finansowana ze srodkow B10
wiasnych gminy z tytutu urodzenia si¢
dziecka
826 Teczki zbiorcze na dokumentacje BES klasa moze by¢ wybrana jedynie w
wnioskodawcow $wiadczen pomocy systemie tradycyjnym
spolecznej i $wiadczen rodzinnych
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dtuznikow alimentacyjnych

827 Windykacja 1 egzekucja nienaleznie B10
pobranych $wiadczen pomocy
spolecznej
828 Obstuga 0sob korzystajacych ze
swiadczen i dodatkow
8280 | Informowanie jednostek zewnetrznych BS5 na przyktad ZUS, Policja, urzad pracy
0 osobach korzystajgcych ze $wiadczen
lub dodatkow
8281 | Zaswiadczenia dla swiadczeniobiorcow BS
8282 | Listy wyplat §wiadczen ze sktadka na B50
ZUS
8283 | Listy wyptat bez sktadki na ZUS BS
8284 | Rozliczenia sktadek na ZUS B10
8285 | Zgloszenia §wiadczeniobiorcow do B10
ZUS
8286 | Obstuga finansowa swiadczen BS
83 Obstuga pozostatych swiadczen
830 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pozostatych $wiadczen
831 Zaliczka alimentacyjna
8310 | Planowanie i sprawozdawczos¢ A
w zakresie zaliczki alimentacyjnej
8311 | Zaliczka alimentacyjna B10
8312 | Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobrangj zaliczki alimentacyjnej
8313 | Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10
dtuznikow alimentacyjnych
8314 | Zaswiadczenia w sprawach zaliczki B5
alimentacyjnej
832 Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego
8320 | Swiadczenia z funduszu B10
alimentacyjnego
8321 | Postgpowanie wobec dluznikow B10
alimentacyjnych
8322 | Wplywanie na aktywizacj¢ zawodowg B10
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8323

Postepowanie w zakresie zwrotu przez
dhuznika alimentacyjnego naleznosci

z tytutu wyplaconych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego

B10

8324

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B5

8325

Egzekucja $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

8326

Planowanie 1 sprawozdawczo$é
w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

84

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna
0s6b niepetnosprawnych

840

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

841

Zagadnienia ogolne w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych

8410

Programy dzialania na rzecz oséb
niepetnosprawnych

8411

Realizacja i monitorowanie programow
na rzecz 0so6b niepetnosprawnych

8412

Zadania finansowane ze srodkow
PFRON

BE10

842

Zespdt do spraw orzekania
o niepeosprawnosci

zadanie tylko powiatu

8420

Powotywanie 1 odwotywanie cztonkéw
zespotu do spraw orzekania
niepelnosprawnosci

zadanie tylko powiatu

8421

Orzekanie o stopniu
niepetnosprawnosci

B10

zadanie tylko powiatu

843

Spoteczna rada do spraw osob
niepelnosprawnych

844

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla instytucji

8440

Zwrot kosztow wynagrodzen osdb
niepelnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B10
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8441

Zwrot kosztodw przystosowania
stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen
1 urzadzen do potrzeb oséb
niepetnosprawnych oraz kosztow
zatrudnienia pracownika pomagajacego
pracownikowi niepetnosprawnemu

BEI0

845

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla 0sdb fizycznych

BE10

846

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla instytucji

zadanie tylko powiatu

8460

Dofinansowanie kosztow tworzenia
i dziatania warsztatéw terapii
zajeciowe]

BE10

zadanie tylko powiatu

8461

Dofinansowanie sportu, kultury,
rekreacji 1 turystyki osdb
niepelnosprawnych

BEI10

zadanie tylko powiatu

8462

Dofinansowanie sprzetu
rehabilitacyjnego

B10

zadanie tylko powiatu

847

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla osdb fizycznych

zadanie tylko powiatu

8470

Dofinansowanie uczestnictwa
dorostych 0sob niepetnosprawnych
1 ich opiekundéw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

zadanie tylko powiatu

8471

Dofinansowanie uczestnictwa dzieci
niepetnosprawnych i ich opickunow
w turnusach rehabilitacyjnych

B10

zadanie tylko powiatu

8472

Dofinansowanie sprzetu
rehabilitacyjnego

B10

zadanie tylko powiatu

8473

Dofinansowanie przedmiotow
ortopedycznych 1 sSrodkdw
pomocniczych

B10

zadanic tylko powiatu

8474

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych

BE10

zadanie tylko powiatu

8475

Dofinansowanie likwidacji barier
w komunikowaniu si¢

BE10

zadanie tylko powiatu

8476

Dofinansowanie likwidacji barier
technicznych

BE10

zadanie tylko powiatu
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Zatacznik nr 3
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW POWIATU | STAROSTW POWIATOWYCH

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE POWIATEM I JEGO REPREZENTACJA

00 | Organy kolegialne i jednoosobowe powiatu

01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscig, herby, flagi, emblematy, insygnia
lub inne symbole

02 | Udzial powiatu w tworzeniu i dziatalno$ci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzoér
wiascicielski powiatu

03 | Wspdtdziatanie powiatu z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica

04 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej

05 | Reprezentacja i promowanie powiatu

06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ 1 analizy dotyczace dziatalnosci powiatu
oraz jego jednostek organizacyjnych

07 | Legislacja, obstuga prawna powiatu i jego jednostek organizacyjnych

1 ZARZADZANIE STAROSTWEM POWIATOWYM I JEDNOSTKAMI PODLEGLYMI
POWIATOWI

10 | Udzial w posiedzeniach organow kolegialnych powiatu

11 | Gremia kolegialne starostwa i udziat przedstawicieli starostwa w obcych gremiach

12 | Zbiory aktow normatywnych

13 | Informatyzacja

14 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

15 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli

16 | Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

2 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ POWIAT
I STAROSTWO POWIATOWE

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych 1 administracyjnych

21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w
imieniu organdw powiatu i starostwa powiatowego

22 | Ewidencja osobowa

23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
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24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe
oraz ubezpieczenia spoteczne i opicka zdrowotna

25 | Administrowanie i eksploatowanie obicktéw bedacych w dyspozycji starostwa lub jednostek
podlegtych powiatowi

26 | Gospodarka materiatowa

27 | Zamdwienia publiczne

3 FINANSE POWIATU ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA STAROSTWA
IJEDNOSTEK PODLEGLYCH POWIATOWI

30 | Planowanie i realizacja budzetu

31 | Dochody, podatki i optaty

32 | Rachunkowos¢, ksiggowos$é, obstuga kasowa

4 KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA
I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY
40 | Kultura
41 | Zabytki

42 | Kultura fizyczna

43 | System oswiaty

5 WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE I OBYWATELSKIE, OBSLUGA
LUDNOSCI I JEJ BEZPIECZENSTWO

50 | Wybory i referenda

51 | Stowarzyszenia i fundacje

52 | Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego

53 | Sprawy spoteczne i obywatelskie

54 | Rejestracja pojazddw, wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami

55 | Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne

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

60 | Ksztaltowanie i ochrona §rodowiska

61 | Gospodarowanie zasobami przyrody

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

63 | Ochrona wod i gospodarowanie wodami

64 | Ochrona powierzchni ziemi

65 | Gospodarowanie ztozami i kopalinami

66 | Geodezja i kartografia

67 | Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa
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68 | Gospodarowanie nieruchomos$ciami

7 GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ PRAW KONSUMENCKICH

70 | Gospodarka komunalna

71 | Drogownictwo i system komunikacyjny

72 | Wspieranie gospodarki i rynku pracy

73 | Ochrona praw konsumenckich

8 OCHRONA ZDROWIA 1 POMOC SPOLECZNA

80 | Ochrona zdrowia

81 | Pomoc spoleczna

82 | Nadzor nad powiatowym centrum pomocy rodzinie

83 | Rehabilitacja zawodowa 1 spoteczna oséb niepetnosprawnych
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Symbole Ormacsenic
ZNnaczenl 4 H H
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorii Uszczegolowienie hasta
archiwalnej klasyﬁkacy_]nego
| I | v
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE POWIATEM
IJEGO REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
powiatu
000 Rada powiatu
0000 | Organizacja pracy rady powiatu A miedzy innymi statut, regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo$é A w tym korespondencja
z prac rady powiatu
0002 Sesje rady powiatu A miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty
pod obrady, uchwatly
0003 | Wnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodniczacy rady powiatu A migdzy innymi korespondencja
kierowana do i od przewodniczacego
0005 | Wnioski i postulaty mieszkancow A w tym rejestr i odpowiedzi
1 innych podmiotéw do rady powiatu
oraz spotkania z mieszkancami
1 innymi podmiotami
0006 | Projekty uchwat rady powiatu A proces ich przygotowania i uzgadniania
0007 | Uchwaly rady powiatu A w tym ich rejestr; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasie 0711
0008 | Realizacja uchwat rady powiatu A
1 jej monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy
kolegialne rady powiatu
0010 | Powolywanie i organizacja pracy A
komisji, zespotdw 1 innych organow
kolegialnych rady powiatu
0011 | Planowanie i sprawozdawczosé A
z prac komisji, zespotow 1 innych
organéw kolegialnych rady powiatu
0012 | Posiedzenia komisji, zespolow A migdzy innymi zawiadomienia,
.. h 2w kolegialnveh rad stenogramy, protokoty, materialy pod
iinnych organ6w kolegialnych rady obrady, uchwaly
powiatu
0013 | Projekty uchwat komisji, zespotow A
1 innych organéw kolegialnych rady
powiatu
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0014 | Uchwaty komisji, zespotow 1 innych A w tym ich rejestr
organow kolegialnych rady powiatu
0015 | Realizacja uchwat komisji, zespotow A
i innych organéw kolegialnych rady
powiatu
002 Zarzad Powiatu
0020 | Powolywanie i organizacja pracy A migdzy innymi regulaminy
Zarzadu Powiatu
0021 | Planowanie i sprawozdawczo$¢é A w tym korespondencja
7 prac Zarzadu Powiatu
0022 | Posiedzenia Zarzadu Powiatu A migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty
0023 | Wnioski i postulaty mieszkancow i A w tym rejestr i odpowiedzi
innych podmiotéw do Zarzadu Powiatu
oraz spotkania z mieszkancami i
innymi podmiotami
0024 | Projekty aktow normatywnych Zarzadu A proces ich przygotowania i uzgadniania
Powiatu
0025 | Akty normatywne Zarzadu Powiatu A w tym ich rejestr; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci z
prawem przy klasie 0711
0026 | Realizacja aktow normatywnych A
Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie
0027 | Upowaznianie os6b (podmiotow) do A pozostate upowaznienia przy klasie 077
dzialania w imieniu Zarzadu Powiatu
003 Obstuga radnych powiatu
0030 | Wygasni¢cie mandatu radnego A
0031 | Kluby radnych powiatu A
0032 | Sprawy osobowe radnych powiatu BE3
0033 | Os$wiadczenia majatkowe radnych B6
powiatu lub o cztonkach ich rodzin
0034 | Inne oswiadczenia radnych powiatu B” * czas przechowywania wynika z
. . odrgbnych przepiséw prawa, w innym
lub o cztonkach ich rodzin przypadku wynosi § lat
0035 | Podnoszenie kompetencji radnych BE5 migdzy innymi szkolenia, seminaria
powiatu
004 Patronat organow powiatu lub starosty A
powiatowego
005 Zawieszenie organow powiatu (zarzad A
komisaryczny) lub wyznaczanie osob
do petnienia funkcji organdéw powiatu
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jakoscig

006 Dziatania interwencyjne organdw A
administracji rzadowej w ramach
nadzoru nad organami powiatu
01 Podziat terytorialny, organizacja,
zarzadzanie jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole
010 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace dziatan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbow, flag, emblematéw,
insygniéw lub innych symboli
011 Podziat terytorialny
0110 | Tworzenie, laczenie i znoszenie A migdzy innymi projektowanie,
jednostek podziatu terytorialnego oraz wnioskowanie, opiniowanie
zmiany ich granic
0111 | Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci A
1 obiektow fizjograficznych
012 Organizacja powiatu
0120 | Statut powiatu i jego zmiany A
0121 | Organizacja starostw powiatowych A w tym tworzenie, likwidacja itp.
dotyczy migdzy innymi statutu,
regulaminu organizacyjnego, ich
zmian, informacji o zmianach w
organizacji i w adresach do kontaktu,
szczegotowych regulacji wewngtrznych
w sferze organizacyjnej, nadawania
numeru NIP, REGON
0122 | Organizacja jednostek organizacyjnych, A rodzaje dokumentacji i spraw jak przy
stanowiacych aparat pomocniczy klasie 0121
kierownikdw powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy
0123 | Tworzenie, faczenie, przeksztatcanie A dotyczy jednostek innych niz
i likwidacja samorzadowych jednostek wymienione przy klasach 012110122
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 | Organizacja innych jednostek BES5 dotyczy migdzy innymi informacji lub
organizacyjnych niz jednostki zalezne materiatéw przekazywanych
od powiatu do wiadomosci lub zaopiniowania
powiatowi
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
odznaczenia, medale lub inne symbole uzgodnieniowa itp.
powiatu i jego jednostek
014 Systemy zarzadzania jakos$cia
0140 | Wdrazanie systemu zarzadzania A
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0141

Polityka jakosci i ksigga jakosci oraz
ich zmiany

0142

Procedury i instrukcje dotyczace
zarzadzania jakos$cig oraz ich zmiany

0143

Karty ustug i karty informacyjne w
systemie zarzadzania jako$cig oraz ich
zmiany

0144

Audyty jakosci zewnetrzne

0145

Audyty jakosci wewnegtrzne

0146

Doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscia

BES

0147

Prowadzenie i koordynacja dziatan w
systemie zarzadzania jako$cig

B5

migdzy innymi korespondencja
porzadkowa

015

Usprawnianie organizacji starostwa
oraz wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

02

Udzial powiatu w tworzeniu

1 dziatalnosci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzér
whascicielski powiatu

020

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace udziatu powiatu w
tworzeniu i dziatalnosci innych
jednostek oraz nadzoru
wlascicielskiego powiatu

021

Udziat powiatu w tworzeniu zwigzkow,
stowarzyszen lub porozumien oraz ich
organizacja i zmiany

022

Monitorowanie przez powiat
dziatalno$ci zwiazkow i stowarzyszen
oraz sposobu funkcjonowania
porozumien

023

Nadzér wihascicielski powiatu

0230

Tworzenie przez powiat spotek
1 fundacji oraz ich likwidowanie

0231

Przystepowanie do spdtek i fundacji

0232

Realizacja nadzoru wtascicielskiego

03

Wspotdziatanie powiatu z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju
i za granicg
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030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspotdziatania
powiatu z innymi jednostkami
organizacyjnymi

031

Zawieranie i realizacja porozumien
powiatu z organami administracji
panstwowej lub samorzgdowe;j

032

Zawieranie umdw w zakresie realizacji
zadan powiatu i monitorowanie ich
wykonania

033

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspdtdziatania powiatu i jego
jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dziatalnos¢ powiatu w sprawach
zagranicznych

0340

Programowanie, okreslanie strategii

i planéw w zakresie wspotdziatania z
partnerami zagranicznymi

0341

Nawigzywanie kontaktow 1 okreslanie
zakresu wspolpracy powiatu oraz jego
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
powiatu

W tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli 1 gosci
Z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350

Wrhasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0351

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

BES

04

Programy i projekty wspoétinansowane
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programow i projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych
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041

Whioskowanie o udziat w programach

i projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

042

Realizacja programow i projektow
finansowanych ze srodkéw
zewngetrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie powiatu

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji
i promowania powiatu

051

Nadawanie odznaczen, medali
lub tytutdéw przez powiat

052

Kontakty ze §rodkami publicznego
przekazu

0520

Informacje wtasne dla $rodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi

na informacje medialne

0521

Konferencje prasowe i wywiady

0522

Monitoring srodkdw publicznego
przekazu

w tym wycinki prasowe

053

Promocja powiatu w kraju i za granicg

0530

Strategie, programy i plany promocji
powiatu

0531

Wilasne akcje promocyjne i reklamowe
powiatu

0532

Udzial w obcych wydarzeniach
promocyjnych

np. targi, festiwale

0533

Materialy promocyjne powiatu
1jego jednostek

miedzy innymi opracowanie
projektow, ich zatwierdzanie

0534

Materiaty do serwisu internetowego

>

054

Wtlasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

na kazde wydawnictwo ksiazkowe,
broszurowe lub kolejne numery
periodykéw zaklada si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)

055

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw

oraz ich rozpowszechnianie

BS

056

Materiaty fotograficzne lub
audiowizualne z wydarzen, akcji

1imprez

uktad wedlug tematow i wydarzen
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06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczosc i analizy dotyczace
dziatalnosci powiatu oraz jego
jednostek organizacyjnych

z wylaczeniem tych wymienionych
przy danym zagadnieniu

060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programow,
planowania, sprawozdawczosci i analiz
z dziatalno$ci powiatu oraz jego
jednostek organizacyjnych
061 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja
z uzgodnien
062 Programy A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja
z uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie catego A w tym korespondencja
powiatu
0631 | Planowanie na poziomie catego A w tym korespondencja
starostwa
0632 | Planowanie na poziomie A
poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w powiecie
0633 | Planowanie w komorkach BES
organizacyjnych starostwa
064 Sprawozdawczosé
0640 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie catego A Jezeli sprawozdania czastkowe
powiatu w danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0641 | Sprawozdawczosé na poziomie kazdej A Jezeli sprawozdania czastkowe w
jednostki organizacyjnej w powiecie danym roku sq zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0642 | Sprawozdawczos¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czastkowe

w danym roku sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym,

to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
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0643

Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci
komorek organizacyjnych

BES

jezeli sprawozdania czastkowe

w danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami

o wigkszym zakresie czasowym,

to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

0644

Meldunki i raporty sytuacyjne

BES

065

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

066

Informacje o charakterze analitycznym
i sprawozdawczym dla innych
podmiotdéw i jednostek organizacyjnych

inne niz w klasie 064; np. dla
Prezydenta RP, Parlamentu, Premiera
RP, wojewody itp.

07

Legislacja, obstuga prawna powiatu
ijego jednostek organizacyjnych

070

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

071

Akty prawa migjscowego

0710

Zbidr aktow prawa miejscowego

>

0711

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

w tym korespondencja

072

Legislacja

0720

Witasne dziatania legislacyjne

w zakresie aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych dotyczacych

samorzadu terytorialnego

0721

Opiniowanie przez powiat

i jego jednostki organizacyjne
projektow aktow prawa powszechnie
obowiazujacego

0722

Opiniowanie przez powiat
ijego jednostki organizacyjne
projektow aktow prawa miejscowego

0723

Opiniowanie przez powiat
i jego jednostki organizacyjne innych
projektow aktow prawa

BE10

0724

Opiniowanie przez powiat

i jego jednostki organizacyjne
projektow dokumentdéw niemajacych
charakteru aktu prawnego

BE10
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073

Rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych miedzy organami
administracji publicznej

BE10

074

Opinie prawne na potrzeby powiatu
i jego jednostek organizacyjnych

BE10

075

Prowadzenie spraw sadowych

0750

Prowadzenie spraw sagdowych
przed sadami powszechnymi

BE10

W tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw sagdowych
przed sadami administracyjnymi

BEI10

w tym repertoria

076

Obstuga prawna w zakresie windykacji
lub egzekucji naleznosci

BE10

077

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpisow, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; upowaznienia
Zarzadu Powiatu przy klasie 0027
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ZARZADZANIE STAROSTWEM
POWIATOWYM I JEDNOSTKAMI
PODLEGLYMI POWIATOWI

10

Udziat w posiedzeniach organow
kolegialnych powiatu

11

Gremia kolegialne starostwa i1 udziat
przedstawicieli starostwa w obcych
gremiach

110

Posiedzenia kierownictwa starostwa

111

Komisje, zespoly, grupy robocze
W starostwie

powotywanie, dokumentacja
z posiedzen i prac itp.

112

Udzial w obcych komisjach, zespotach,
grupach roboczych

BE10

113

Narady (zebrania) pracownikéw

12

Zbiory aktéw normatywnych

120

Zbiory aktéw normatywnych wlasnych
kierownictwa starostwa

komplet podpisanych zarzadzen, pism
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku

z przygotowywaniem danego aktu
nastgpuje we whasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu

121

Zbiory aktoéw normatywnych obcych

BE10

13

Informatyzacja

130

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

131

Projektowanie, homologacje

i wdrazanie oprogramowania
1 systemdw teleinformatycznych

BE10

132

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

B10

133

Eksploatacja systeméw
teleinformatycznych 1 oprogramowania

1330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemow teleinformatycznych

i oprogramowania

BES
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1331

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

oraz archiwizowania oprogramowania
i zbioréw danych

1332

Ewidencja stosowanych systemow
1 programow

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BES

1334

Ustalanie uprawnien dostgpu do danych
i systemow

B10

134

Projektowanie i eksploatacja
powiatowych stron 1 portali
internetowych

BEIO

135

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BEIO

dotyczy spraw wlamania do systemdow

i ztego uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja, decyzje

o blokadzie dostepu do systemu)

14

Ochrona 1 udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

141

Informacje niejawne

1410

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

obstuga kancelaryjna przy klasach
1620-1623, akta postgpowan
sprawdzajacych przy klasie 218

1411

Biezace dziatania podejmowane w
zakresie ochrony informacji
niejawnych

BE10

1412

Udostepnianie informacji niejawnych

BE10

142

Ochrona danych osobowych

BE10

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES

144

Obstuga merytoryczna systemow
powiadamiania mieszkancéw powiatu
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15

Skargi 1 wnioski oraz postulaty
i inicjatywy obywateli

150

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

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegle)

w tym ich rejestr

1511

Skargi 1 wnioski przekazane do
zatatwienia wedlug whasciwosci

BES

152

Postulaty 1 inicjatywy obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna
i biblioteczna

160

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
obstugi kancelaryjnej, archiwalne;j i
bibliotecznej

w tym dotyczace instrukeji
kancelaryjnej, wykazu akt, instrukcji
archiwalnej

161

Obstuga kancelaryjna

1610

Urzadzenia do rejestracji
1 monitorowania obiegu przesytek
i pism

BS

1611

Opracowywanie lub wdrazanie wzorow
formularzy oraz ich wykazy

1612

Ewidencja drukow scistego
zarachowania

B10

przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601

1613

Ewidencja pieczeci i pieczatek
oraz ich odciskdw

przy czym zamoéwienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych migdzy komorkami

i jednostkami organizacyjnymi

w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi

162

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne

1620

Rejestr teczek (rejestr klas koncowych)

1621

Dzienniki korespondencyjne dla
dokumentacji o réznych klauzulach
niejawnosci

BES0
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1622

Dziennik wykonanej dokumentacji

B10

1623

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych zawierajacej
informacje niejawne migdzy
komérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze
Zmianami organizacyjnymi

163

Archiwum zaktadowe

1630

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w archiwum
zakladowym

przy czym sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukgji o organizacji

i zakresie dzialania archiwum zakladowego

1631

Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwow
panstwowych

1632

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

1633

Ewidencja udostgpniania dokumentacji
w archiwum zakladowym

B5

1634

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zaktadowym

BES

w tym wydawanie zaswiadczen,
odpisow, uwierzytelnionych kopii

1635

Skontrum dokumentacji w archiwum
zakladowym

1636

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum zaktadowym

BE10

164

Zbiory biblioteczne w starostwie

1640

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

1641

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

BES

migdzy innymi zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana

1642

Udostepnianie zbiordéw bibliotecznych

B5

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan

170

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

171

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w starostwie

>

1711

Kontrole przeprowadzane przez
przedstawicieli organdow powiatu i
starostwa w jednostkach im podlegtych

1712

Kontrole wewngtrzne w starostwie
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1713 | Udziat przedstawicieli organow BE10
powiatu i starostwa w kontrolach
przeprowadzonych przez inne organy
lub jednostki organizacyjne

1714 | Ksiazka kontroli BES

172 Audyt
1720 | Biezace akta audytu A
1721 | State akta audytu A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
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SPRAWY KADROWE

I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ POWIAT
I STAROSTWO POWIATOWE

20

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

200

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

2000

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach kadrowych

migdzy innymi regulaminy pracy

2001

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE10

2002

Wykazy etatéw

2003

Opisy stanowisk pracy 1 okreslanie
zakresu kompetencji 1 zadan

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

201

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

2010

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

2011

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

BE10

21

Nawiazywanie, przebieg

i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
organdw powiatu i starostwa
powiatowego

210

Zapotrzebowanie i nabor kandydatow
do pracy

B5

przy czym okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrgbnych
przepisow
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211 Konkursy na stanowiska
2110 | Konkursy na stanowiska w starostwie B5 akta pracownikow przyjetych odktada
powiatowym si¢ do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
2111 | Konkursy na stanowiska w jednostkach B3 akta pracownikéw przyjetych odktada
podleglych powiatowi si¢ do akt osobowych; przy czym
dokumentacje¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
212 Obstuga zatrudnienia
2120 | Obstuga zatrudnienia kierownictwa BES w tym zakoriczenia stosunku pracy;
starostwa oraz kierownictw jednostek akta dotyczace konkretnych
odlegtych pracownikéw odktada si¢ do akt
p g osobowych danego pracownika
2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B3 w tym zakonczenia stosunku pracy;
starostwa powiatowego akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
2122 | Rozmieszczanie 1 wynagradzanie B5 migdzy innymi delegowanie,
pracownikow starostwa powiatowego przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odklada si¢
do akt osobowych danego pracownika
2123 | Rozmieszczanie 1 wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie,
kierownictw jednostek podlegtych przeniesienia, zast¢pstwa, awanse,
podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odklada si¢
do akt osobowych danego pracownika
2124 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B” " czas przechowywania wynika
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych z odrgbnych przepisow prawa, w innym
i cztonkach ich rodzin przypadiu wynosi 3 lat
213 Opiniowanie i ocenianie 0sOb
zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikow BES przy czym akta dotyczace konkretnych
starostwa powiatowego pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw BES przy czym akta dotyczace konkretnych
jednostek podleglych pracownikdéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 | Staze zawodowe BE10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
2150 | Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
2151 | Prace zlecone bez sktadki B10
na ubezpieczenie spoteczne
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zawodowe

216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 | Nagrody, podziekowania, listy BE10 | akta dotyczace konkretnych
gratulacyjne pracownikdw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
2161 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe | BE1Q | akta dotyczace konkretnych
i inne pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
2162 | Karanie B*) " okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa
2163 Postegpowanie dyscyplinarne B*) " okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sig przy klasie 111
217 Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych BE10
218 Dostep 0sob zatrudnionych do BE20 | migdzy innymi akta postepowan
informacji chronionych przepisami sprawdzajacych
prawa
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych BES0
221 Pomoce ewidencyjne do akt BES50 | w tym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa BS5
w komorkach organizacyjnych
223 Legitymacje stuzbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu BS
1 wynagrodzeniu
23 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa A
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkow, chordb zawodowych,
ryzyka w pracy
232 Wypadki
2320 | Wypadki przy pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby
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w ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

2330 | Warunki szkodliwe BE10
2331 | Rejestr warunkdw szkodliwych B40
2332 | Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2342 | Rozliczenia czasu pracy BS
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy o0s6b zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie BS przy czym akta dotyczace konkretnych
. h . pracownikdw mozna odtozy¢ do akt
1 wychowawcze 1tp. osobowych danego pracownika
2352 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie oséb BS
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych, sprawy socjalno-
-bytowe oraz ubezpieczenia spolteczne
i opieka zdrowotna
240 Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
2400 | Ustalanie Sciezek rozwoju zawodowego | BEIQ
dla oséb zatrudnionych
2401 | Stuzba przygotowawcza BE10
2402 | Szkolenia organizowane we wlasnym BE10 | w tym przy pomocy jednostek
zakresie dla osob zatrudnionych zewngtrznych
w podmiotach
2403 | Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla 0séb zatrudnionych;
kopie dokumentéw ukonczenia
odktada si¢ do akt osobowych
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 | Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane BS
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2411

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych

B5

2412

Opieka nad emerytami, rencistami
1 osobami niepetnosprawnymi

BES

2413

Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne
poza zakltadowym funduszem
$wiadczen socjalnych

BES

2414

Wspieranie osdb zatrudnionych

w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

242

Ubezpieczenia spoteczne

2420

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

2421

Obstuga ubezpieczenia spolecznego

B10

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
7Us

2422

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

2423

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

2424

Emerytury i renty

B10

2425

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
itp.

B10

243

Opicka zdrowotna

2430

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

BEI10

2431

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

25

Administrowanie i eksploatowanie
obiektow bedacych w dyspozycji
starostwa lub jednostek podleglych
powiatowi

250

Administracja obiektami

2500

Przejmowanie obiektow na potrzeby
starostwa lub jednostek podleglych
powiatowi

2501

Udostepnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawg wlasnych obiektow

1 lokali innym jednostkom i osobom

B5

2502

Najmowanie lokali od innych
na potrzeby wiasne

B5

251

Eksploatacja budynkéw i lokali

przez starostwa lub jednostki podlegte
powiatowi
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-eksploatacyjna srodkéw trwalych

2510 | Przygotowanie i realizacja remontow BS5
biezacych budynkow, lokali
1 pomieszczen
2511 | Dokumentacja techniczna prac BS5
remontowych
2512 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B3 korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszezen zaopatrzenia w energie elektryczna,
wodg, gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
252 Podatki i oplaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia majatkowe B10 migdzy innymi ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu itp.
Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10 | plany ochrony obiektow, dokumentacja
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 | instrukcje, plany ochrony ppoz.,
oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.
26 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrédla zaopatrzenia BS zamdwienia wysylane do firm
zewngtrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 | Zaopatrzenie materialowe B5
261 Obstuga materiatowa srodkow
rzeczowych
2610 | Magazynowanie srodkow trwatych BI10 dowody przychodu i rozchodu,
. kartoteki ilosciowo-wartosciowe
i nietrwatych
2611 | Ewidencja srodkow trwatych B10
1 nietrwatych
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2613 | Eksploatacja i likwidacja srodkow B10
trwatych i1 przedmiotdéw nietrwatych
2614 | Konserwacja i remonty srodkéw B5
trwatych
2615 | Dokumentacja techniczno- BS
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262

Gospodarka odpadami (surowcami
wtornymi)

BS5

263

Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

2630

Zakupy srodkéw 1 ushug
transportowych, lacznosci, pocztowych
i kurierskich

B5

2631

Ewidencja srodkéw transportu

B10

2632

Eksploatacja whasnych srodkow
transportowych

B5

karty drogowe samochoddw, karty
eksploatacji samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace

i kapitalne, sprawy garazy i myjni

2633

Uzytkowanie obcych srodkéw
transportowych

B5

zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodéw

2634

Eksploatacja srodkéw tacznosci
(telefonow, telefakséw, modemdw,
laczy internetowych)

B10

w tym dokumentacja dot. konserwacji
i remontow srodkéow tacznosei

2635

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjne;j

BEIO

27

Zamowienia publiczne

270

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

271

Sprawy zezwolen na odstapienie od
stosowania przepisOw ustawy o
zamdwieniach publicznych

BES

272

Dokumentacja zamowien publicznych

B5

273

Umowy zawarte w wyniku
postgpowania w trybie zamdowien
publicznych

B10
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3 FINANSE POWIATU ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
-KSIEGOWA STAROSTWA

I JEDNOSTEK PODLEGLYCH
POWIATOWI

budzetu

30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu powiatu
3020 | Przygotowanie projektu budzetu BE5 migdzy innymi materiaty, projekty,
powiatu korespondencja, uzgodnienia
3021 | Budzet powiatu i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalng A
Izbg¢ Obrachunkowa
3023 | Informacja o stanie mienia powiatu A
3024 | Analizowanie i weryfikowanie planow BES
finansowych dysponentow budzetu
3025 | Propozycje jednostek podlegltych A
powiatowi dotyczace rozdysponowania
srodkéw budzetowych
3026 | Budzety komorek organizacyjnych BE10
i ich zmiany
303 Realizacja budzetu
3030 | Uklad wykonawczy budzetu powiatu A
3031 | Przekazywanie srodkow finansowych BS
dla starostwa, jego komérek 1 jednostek
organizacyjnych podlegtych powiatowi
3032 | Rozliczanie dochodéw, wydatkdw, B5 w tym z urzgdami skarbowymi
subwencji i dotacji
3033 | Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania srodkéw, dotacji
i subwencji
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania BES | jezeli sprawozdania czastkowe

w danym roku sa zgodne co do zakresu

i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowce]
zakwalifikowaé¢ do kategorii B5
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3036

Rewizja budzetu i jego bilansu

3037

Realizacja budzetow komorek
organizacyjnych

BE10

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dzialalnosci starostwa

i jednostek organizacyjnych podlegtych
powiatowi

B5

3041

Finansowanie¢ inwestycji

BES

3042

Finansowanie remontow

B5

305

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

3050

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw

B5

3051

Obstuga finansowa pozyczek
i kredytow

B5

3052

Wspotpraca z bankami finansujacymi
1 kredytujacymi

BS5

3053

Obstuga finansowa funduszy ze
srodkow zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej

B”

" czas przechowywania wynika
z odrgbnych regulacji lub umow,
w innym przypadku wynosi co

najmniej 5 lat

3054

Gospodarka pozabudzetowa

B5

306

Emitowanie obligacji

3060

Emitowanie obligacji na terenie kraju

BES

3061

Emitowanie obligacji za granica

BES

31

Dochody, podatki i optaty

310

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
dochoddw, podatkow, optat, egzekucji

1 windykacji

311

Zobowiazania podatkowe

3110

Planowanie dochoddéw z podatkéw

1 optat oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie

3111

Rejestry podatkowe, ewidencje
i wykazy w tym zakresie

B10

312

Podatki i ich wymiary

B10

313

Optaty

B10

314

Za$wiadczenia
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3140 | Zaswiadczenia w sprawach BS
podatkowych
3141 | Zaswiadczenia w sprawach oplat BS
315 Inne dochody powiatu
3150 | Dochody z majatku powiatu BS
3151 | Odsetki BS
3152 | Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5
3153 | Dotacje BS
3154 | Subwencje BS
316 Egzekucja 1 windykacja
3160 | Egzekucja naleznosci pienigznych BS
3161 | Egzekucja administracyjna BS
3162 | Windykacja naleznosci BS
3163 | Kontrole podatkowe przeprowadzane BE10
przez przedstawicieli powiatu
u podatnikow
32 Rachunkowos¢, ksiggowos$é, obstuga
kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci i obshugi
kasowej
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci i obstlugi
kasowej
321 Obrot gotdwkowy i bezgotowkowy
3210 | Obrét gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowigce
dowoddw kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych
3211 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
322 Ksiggowosé
3220 | Dowody ksiggowe BS5
3221 | Dokumentacja ksiggowa BS
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3222 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaptaty

3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS

3224 | Uzgadnianie sald BS5

3225 | Kontrole i rewizje kasy BS

3226 | Zobowigzania, porgczenia B5

3227 | Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa BS5

3228 | Obsluga ksiggowa w zakresic VAT B10

323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS

3231 | Listy ptac B50

3232 | Kartoteki wynagrodzen B50

3233 | Wyptaty diet radnym B10

3234 | Deklaracje podatkowe BS

3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50

spoteczne

3236 | Dokumentacja wynagrodzen z B50

bezosobowego funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycena i przecena B10
3241 | Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtownego Ksiegowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
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4 KULTURA, OCHRONA
ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA

I'WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

40

Kultura

400

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

401

Programy rozwoju kultury i ochrony
dziedzictwa kulturowego

402

Rejestracja instytucji kultury
1 monitorowanie ich dzialalnos$ci

403

Mecenat nad dziatalnoscig kulturalna

404

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczystosci, obchodow

w tym obchodéw rocznic narodowych

4040

Organizacja imprez, uroczystosci
i obchoddéw statych oraz periodycznych

4041

Organizacja imprez, uroczystosci
i obchodow jednorazowych

41

Zabytki

410

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

411

Programy opieki nad zabytkami
1 sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

412

Ochrona zabytkéw

4120

Znakowanie obicktow zabytkowych

4121

Wspotdziatanie z wojewodzkim
konserwatorem zabytkow i
otrzymywanie informacji z rejestrow
zabytkow

BE10

4122

Przejmowanie w zarzad obiektu
zabytkowego

4123

Prace konserwatorskie, restauratorskie
1 roboty budowlane przy zabytku

4124

Teczki zbiorcze na dokumentacjg
dotyczaca zabytkéw nieruchomych

klasa moze by¢ wybrana jedynie w
systemie tradycyjnym

4125

Teczki zbiorcze na dokumentacjg
dotyczacg zabytkow ruchomych

klasa moze by¢ wybrana jedynie w
systemie tradycyjnym
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413

Spoteczni opiekunowie zabytkow

BEI0

414

Opieka nad pomnikami i miejscami
pamigci

415

Popularyzacja 1 upowszechnianie
wiedzy o zabytkach

42

Kultura fizyczna

420

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury fizycznej

421

Programy rozwoju kultury fizyczne;j
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie

422

Prowadzenie ewidencji i rejestrow

oraz dokumentacji jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych

za kulture fizyczna

4220

Kluby sportowe, zwiazki sportowe,
stowarzyszenia kultury fizycznej

4221

Uczniowskie kluby sportowe

4222

Stowarzyszenia kultury fizycznej
nieprowadzace dziatalnosci
gospodarczej

4223

Obiekty sportowe i rekreacyjne

423

Opicka nad sportowcami
oraz dzialalnoscig sportowg

BE10

w tym stypendia

424

Popularyzacja waloréw rekreacji
ruchowej

BE10

425

Organizacja zaj¢c, zawodow i imprez
sportowo-rekreacyjnych

BE10

43

System oswiaty

430

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
systemu oswiaty

431

Programy oswiatowe
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie

432

System os$wiaty publicznej

4320

Ustalanie sieci publicznych szkot
ponadgimnazjalnych i szkot
specjalnych oraz granic ich obwodéw
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4321 | Uzyskiwanie zezwolen na zatozenie A
szkoly lub placowki publicznej
4322 | Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty A
publicznej dla szko6t niepublicznych
4323 | Nadzor nad dziatalnoscig szkot A w tym arkusze organizacyjne szkot
i placowek oswiatowych
433 Szkoty niepubliczne
4330 | Prowadzenie ewidencji szkot A w tym procedura dokonywania wpisu,
niepublicznych wykreslenia
4331 | Wspieranie szkot niepublicznych BEI10Q | migdzy innymi przckazywanic dotacji
434 System informacji o$wiatowej A
435 Organizacja i realizacja zadan z zakresu
nauczania i wychowania
4350 | Realizacja obowigzku nauki BEI10
oraz sprawy rekrutacji do szkét
4351 | Kierowanie dzieci do szkdt specjalnych BS
lub osrodkow poza granicami powiatu
4352 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna
4353 | Dofinansowanie kosztow ksztalcenia B10
mtodocianych
4354 | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna BEI0
1 klasy integracyjne
4355 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
436 Wspieranie uczniow
4360 | Programy pomocy materialne;j A
dla uczniéw
4361 | Przyznawanie zasitkow szkolnych BS5
uczniom
4362 | Przyznawanie stypendiéw szkolnych BS5
uczniom
4363 | Pomoc materialna uczniom BES
o charakterze motywacyjnym
437 Rozwoj zawodowy nauczycieli
4370 | Awans zawodowy nauczycieli BES0
4371 | Wspieranie doskonalenia zawodowego BES
nauczycieli
4372 | Nagradzanie 1 wyrdznianie nauczycieli BEI10
438 Sprawy nauczycieli
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zawodowymi w sprawach dotyczacych
nauczycieli

4380 | Realizacja i wykorzystanie funduszu BES
$wiadczen socjalnych nauczycieli
4381 | Uzgodnienia ze zwiazkami A




Dziennik Ustaw Nr 14

— 874 —

Poz. 67

WYBORY, REFERENDA,
SPRAWY SPOLECZNE

I OBYWATELSKIE, OBSLUGA
LUDNOSCITJEJ
BEZPIECZENSTWO

50

Wybory i referenda

500

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

501

Obshuga organizacyjna wyborow

BE5”

") chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania

502

Obshluga organizacyjna referenddéw

BE5”

) chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania

51

Stowarzyszenia 1 fundacje

510

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

511

Monitorowanie dziatalnosci
stowarzyszen

512

Monitorowanie dziatalnosci
stowarzyszen zwyktych

513

Monitorowanie dziatalnosci fundacji

w tym dokumentacja przekazywana
z sadu lub fundacji

514

Udostepnianie jednostkom
zewngtrznym i osobom fizycznym
informacji dotyczacych dziatalnosci
stowarzyszen i fundacji

BES5

52

Dziatalno$¢ organizacji pozytku
publicznego

520

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

521

Powiatowa Rada Dziatalnosci Pozytku
Publicznego

522

Wspdlne zespoty doradeze i
opiniodawcze powiatu i organizacji
pozytku publicznego

523

Wymiana informacji o kierunkach
dziatalnos$ci organizacji pozytku
publicznego pomigdzy powiatem

i tymi organizacjami




Dziennik Ustaw Nr 14

— 875 —

Poz. 67

524

Otwarte konkursy ofert w zakresie
dziatalnosci pozytku publicznego

BES

525

Oferty z wtasnej inicjatywy organizacji
pozytku publicznego na realizacj¢
zadan z zakresu tej dziatalnosci

BES

526

Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci
pozytku publicznego przez organizacje
pozytku publicznego

BE10

53

Sprawy spoteczne i obywatelskie

530

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

531

Sprawy spoteczne

5310

Zgromadzenia 1 imprezy masowe

BES

5311

Zbiorki publiczne

BES

5312

Mniejszosci narodowe

5313

Repatrianci

5314

Obstuga rzeczy znalezionych

BES

532

Nabywanie, wybor i utrata
obywatelstwa polskiego

54

Rejestracja pojazdow, wydawanie
uprawnien do kierowania pojazdami

540

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace rejestracji pojazdow
1 wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami

541

Rejestracja pojazdow

5410

Dokumentacja rejestracji pojazdow

BE10

5411

Udostgpnianie danych i wydawanie
zaswiadczen w zakresie rejestracji
pojazddw

B5

542

Stacje kontroli pojazdéw, diagnosci

5420

Rejestrowanie przedsi¢biorcéw
prowadzacych stacje kontroli pojazdow

BE10

5421

Nadzor nad dziatalnoscig stacji kontroli
pojazdow

BE10

5422

Wydawanie i cofanie uprawnien
dla diagnostow

BEI10
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543

Wydawanie uprawnien do kierowania
pojazdami

5430

Ewidencjonowanie kierowcdw

BEI10

5431

Ewidencjonowanie 0sob bez uprawnien
do kierowania pojazdami

BE10

5432

Udostgpnianie danych i wydawanie
zaswiadczen w zakresie uprawnien

do kierowania pojazdami

BS

544

Osrodki szkolenia kicrowcow,
instruktorzy nauki jazdy

5440

Rejestrowanie dziatalnosci
przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcéw

BE10

5441

Whpisywanie i skreslanie z ewidencji
instruktorow

BE10

55

Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy
wojskowe 1 obronne

550

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

i obronnych

551

Komisja bezpieczenstwa i porzadku

5510

Organizacja Komisji bezpieczenstwa
i porzadku

w tym powotywanie, odwolywanie,
kicrowanic do prac, regulaminy

5511

Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa
i porzadku

552

Bezpieczenstwo ludnosci

5520

Zapewnienie bezpieczenstwa
mieszkancom powiatu i osobom
przebywajacym czasowo na terenie
powiatu

BES

5521

Wspotdziatanie z organizacjami
zajmujacymi si¢ organizowaniem

i niesieniem pomocy i ratunku

BES

migdzy innymi WOPR, GOPR

553

Zarzadzanie kryzysowe

5530

Prace Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

5531

Monitorowanie dzialalnosci centrow
zarzadzania kryzysowego
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0 znaczeniu obronnym na potrzeby
obronne panstwa

5532 | Planowanie i1 prognozowanie dziatan A
w wypadku wystgpienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie
5533 | Planowanie i organizowanie systemow A
ostrzegania ludnosci
5534 | Organizacja taczno$ci alarmowe;j BEI10
5535 | Zapobieganie i reagowanie w A
sytuacjach nadzwyczajnych
1 kryzysowych
554 Ochrona przeciwpozarowa
1 przeciwpowodziowa
5540 | Ochrona przeciwpozarowa BE10
5541 | Planowanie zabezpieczenia powiatu A
przed powodzig oraz analizowanie
zagrozenia
5542 | Akcje przeciwpowodziowe BEI10
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 przygotowan obrony A
cywilnej
5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10
5555 | Zaopatrzenie ludnosci i zaktadow pracy B10
W sprzet obronny
5556 | Baza stuzaca obronie cywilnej B10
5557 | Popularyzacja obrony cywilnej A
oraz szkolenia w tym zakresie
556 Sprawy obronne
5560 | Planowanie w zakresie spraw A
obronnych
5561 | Organizowanie systemu kierowania B10
obronnoscia
5562 | Przygotowanie publicznej i B10
niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa
5563 | Przygotowanie obiektow i drég B10
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petnienia czynnej stuzby wojskowej
w czasie ogloszenia mobilizacji i czasie
wojny

5564 | Organizacja jednostek B10
zmilitaryzowanych
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowe;j
5570 | Organizacja kwalifikacji wojskowej B10
5571 | Dzialalnos$¢ komisji kwalifikacyjnej B10
5572 | Orzekanie w sprawach wojskowych B10
5573 | Reklamowanie oséb od obowigzku B10
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KSZTALTOWANIE I OCHRONA
SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY I ZIEMI, GEODEZJA
I KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO

1 GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

60

Ksztaltowanie 1 ochrona srodowiska

600

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

601

Ustalanie i opiniowanie polityki
ekologicznej

602

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony §rodowiska

603

Monitoring w zakresie ochrony
srodowiska

604

Informacje o srodowisku
i jego ochronie

BE10

605

Ksztatltowanie postaw
proekologicznych

BE10

606

Whnioskowanie o §ciganie

za wykroczenia okreslone w przepisach
prawa dotyczacych ochrony przyrody

1 srodowiska

BE10

61

Gospodarowanie zasobami przyrody

610

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

611

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania zasobami przyrody

612

Ochrona przyrody, gruntow rolnych
i lesnych

6120

Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat

BES

6121

Zwierzeta 1 rosliny podlegajace
ograniczeniom przewozowym

BE10

w tym rejestr i wydawanie zaswiadezen

6122

Rekultywacja gruntow rolnych

BEI10

6123

Przeznaczanie gruntéw rolnych
i lesnych na cele nierolnicze i nielesne

BE10
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6124 | Wylaczanie gruntéw rolnych BE10
z produke;ji rolniczej
613 Ochrona rolin, zieleni i zadrzewien BES
614 Ochrona zwierzat i ochrona
weterynaryjna
6140 | Zwalczanie zakaznych chordb BES
zwierzecych
6141 | Profilaktyka weterynaryjna BE5
1 upowszechnianie higieny
pozyskiwania produktéw zwierz¢cych
6142 | Wspdldziatanie z inspekcjg BES
weterynaryjng w sprawach ochrony
zwierzat
615 Gospodarka towiecka
6150 | Administrowanie fowiectwem BE10 | migdzy innymi ustalanie obwodow
fowieckich, dzierzawa obwodow
towieckich, odstrzat redukeyjny
zwierzat, nadzor nad pogotowiami dla
zwierzat dziko zyjacych
6151 | Plany towieckie BES5 miedzy innymi opiniowanie planow
towieckich
6152 | Zezwalanie na hodowle chartow BES5
rasowych 1 ich mieszancow
616 Ochrona lasow i gospodarka lesna
w lasach niestanowiacych wtasnosci
Skarbu Panstwa
6160 | Powierzanie realizacji zadan z zakresu A
gospodarki lesnej
6161 | Roczne limity zalesienia A
6162 | Uproszezone plany urzadzenia lasow A
oraz inwentaryzacja stanu lasow
6163 | Kontrola realizacji zadan z zakresu | BEI10
gospodarki lesnej
6164 | Realizacja zadan z zakresu gospodarki BE10 | mi¢dzy innymi przyznawanie dotacji
lesnej
617 Rybactwo $rodladowe
6170 | Srédladowe obwody rybackie A
6171 | Nadzor nad srodladowa gospodarka BES
rybacka
6172 | Wydawanie kart wedkarskich i kart BS5
lowiectwa podwodnego
6173 | Rejestracja sprzetu ptywackiego BS5
stuzacego do potowu ryb
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6174

Zezwalanie na przegradzanie
sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wod ptynacych

BS

6175

Zezwalanie na ustawianie sieciowych
rybackich narzedzi polowowych

na wodach $rodladowych

B5

6176

Spoteczna Straz Rybacka

618

Produkcja roslinna

6180

Programowanie produkcji roslinnej

6181

Ochrona roslin uprawnych przed
chorobami i szkodnikami

BES

6182

Nakazy wykonania okreslonych
czynnosci 1 zabiegdw w zakresie
ochron roslin

BES

6183

Zwalczanie skutkow klgsk
zywiotowych w rolnictwie

BES

6184

Zagospodarowywanie ptodow rolnych
i skup interwencyjny

BES

62

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

620

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wprowadzania

do $rodowiska 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

migdzy innymi wydawanie, cofanie,
ograniczanie, wygaszanie pozwolen

6221

Zglaszanie eksploatacji instalacji,
ktorych uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia

BES

6222

Pozwolenia zintegrowane w zakresie
wprowadzania substancji lub energii

do srodowiska

BE10
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poziomie halasu, w tym pozwolenia
na emitowanie hatasu do srodowiska

6223 | Pomiary wielko$ci emisji BES migdzy innymi informacje o
zanieczyszczen powietrza pomiarach w skali wojewddztwa,
informacje o pomiarach prowadzonych
przez zobowiazane podmioty,
monitorowanie pomiardw
6224 | Pozwolenia na wprowadzanie gazéw BE10
1 pyléw do powietrza
6225 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES
powietrza
6226 | Uczestnictwo w systemie handlu BE1Q | migdzy innymi zezwolenia,
uprawnieniami do emisji i monttorowante
monitorowanie wielkosci emisji
6227 | Bilanse zrodet szkodliwego A
zanieczyszczenia powietrza
623 Gospodarka odpadami
6230 | Zatwierdzanie programéw gospodarki BE10 | wtym takze wstrzymywanie
odpadami niebezpiecznymi dziatalnosci W‘zakresm .
gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi
6231 | Informacje o powaznych awariach BE10
1 gospodarowanie odpadami w wyniku
wypadkow i awarii
6232 | Informacje o wytwarzaniu odpadow BES migdzy innymi zatwierdzanie
oraz sposobach gospodarowania informacji
odpadami
6233 | Zezwalanie na prowadzenie BS
odzyskiwania, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow
6234 | Opiniowanie wnioskdéw o wydanie B3 opinie dla innych organow
zezwolen na prowadzenie
odzyskiwania lub unieszkodliwiania
odpadow
6235 | Zglaszanie posiadania oraz B5 wraz z rejestrem
prowadzenia transportu odpadow
6236 | Zezwolenia na miedzynarodowe BE5 tj. zezwolenia otrzymywane do
przemieszczanie odpadow wiadomosei
oraz zezwolenia wstegpne na
prowadzenie instalacji, w ktorej
prowadzone sa procesy odzysku
6237 | Uzytkowanie sktadowisk odpadow BES
624 Ochrona przed hatasem
6240 | Mapy akustyczne A
6241 | Decydowanie o dopuszczalnym BE10 | migdzy innymi wydawane w

odpowiedzi na interwencje
micszkancoéw
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6242 | Zglaszanie instalacji emitujgcych halas, BES
ktorych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia
6243 | Pomiary emisji hatasu BES
6244 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES
przed hatasem
63 Ochrona wdd i gospodarowanie
wodami
630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace ochrony wod
1 gospodarowania wodami
631 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony wod i gospodarowania
wodami
632 Ochrona wéd oraz ochrona przed
powodzia 1 suszg
6320 | Ustalanie stref ochronnych uje¢ wody BE10
6321 | Studium ochrony przeciwpowodziowej A w tym opinie
6322 | Odszkodowania w zwiagzku z zalaniem BE10
gruntéw podczas powodzi
6323 | Nakazy usunigcia drzew 1 krzewow BE1Q | mi¢dzy innymi z terenow watow
przeciwpowodziowych
6324 | Przeciwdzialanie zanieczyszczeniom BS
wad
633 Prawo wtasnosci wod
6330 | Ustalanie linii brzegu BE10
6331 | Naruszenie stanu wody na gruncie BS
6332 | Uzytkowanie gruntow pokrytych BE10
wodami
634 Zarzadzanie zasobami wodnymi
6340 | Ustalanie stref ochronnych urzadzen BE10
pomiarowych panstwowej sieci
hydrologiczno-meteorologicznej
6341 | Pozwolenia wodnoprawne BE10
6342 | Zglaszanie instalacji wodnych, ktorych BES
eksploatacja nie wymaga pozwolenia
6343 | Spotki wodne BE10
64 Ochrona powierzchni ziemi
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640

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ochrony powierzchni
ziemi

641

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony powierzchni ziemi

642

Badanie jakosci gleby 1 ziemi

BE10

643

Obserwacje terenow zagrozonych
ruchami masowymi ziemi

oraz terenow, na ktorych wystepuja
te ruchy

644

Uzgodnienia w odniesieniu do terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych

BEIO

65

Gospodarowanie ztozami i1 kopalinami

650

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarowania
ztozami i kopalinami

651

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania ztozami i kopalinami

652

Geologia surowcowa

6520

Ewidencja zt6z kopalin

6521

Inwentaryzacja i bilanse zasobow zt6z
kopalin

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
gorniczego

6525

Analizy wykonawstwa prac w zakresie
geologii surowcowej

BES

6526

Zatwierdzanie kryteriéw bilansowosci
zhoz

BES

6527

Zatwierdzanie projektu
zagospodarowania ztoza

BES

6528

Przyjmowanie dokumentacji ustalajacej
zasoby 710z kopalin pospolitych

BES

653

Hydrogeologia
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6530

Zatwierdzanie projektow prac
hydrogeologicznych

BES

6531

Przyjmowanie dokumentacji
hydrogeologicznych

BES5

654

Geologia inzynierska

6540

Zatwierdzanie projektow prac
geologiczno-inzynierskich

BES

6541

Przyjmowanie dokumentacji
geologiczno-inzynierskiej

BES

655

Inne prace geologiczne

BE10

656

Szkody gornicze

6560

Analizy 1 informacje dotyczace
wystgpowania szkdd gorniczych

6561

Programy, plany, sprawozdania
w zakresie usuwania szkdd gorniczych

6562

Koordynacja zamierzen i wspolpraca
z innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania i likwidacji szkod

BE10

6563

Orzekanie w sprawie szkad gdrniczych

BE10

6564

Ewidencja budynkow mieszkalnych
zakwalifikowanych do rozbidrki

na skutek szkdd gorniczych

6565

Przeglady okresowe budynkow
przeznaczonych do rozbiorki na skutek
szkdd

BES

657

Nadzor nad robotami geologicznymi

6570

Nadzoér i kontrola nad prowadzeniem
badan i sporzadzaniem dokumentacji
geologicznej

BE10

6571

Orzecznictwo w sprawach szkod
powstalych w zwigzku z robotami
geologicznymi

BE10

6572

Zezwolenia na prowadzenie prac
geologicznych

BES

6573

Kontrola realizacji planéw prac
geologicznych

BE10

658

Informacja geologiczna
1 zawiadomienia

6580

Informacja geologiczna

BES

6581

Zawiadomienia o odkryciu kopalnych
roslin lub zwierzat




Dziennik Ustaw Nr 14

— 886 —

Poz. 67

66

Geodezja 1 kartografia

klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego
wynika z odrgbnych przepisow

660

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

661

Programy, projekty, analizy z zakresu
geodezji i kartografii

662

Ewidencjonowanie gruntow
i budynkow

6620

Obstuga ewidencji gruntow
i budynkow

BE10

6621

Informacje, wypisy oraz wyrysy
z operatu ewidencyjnego

B5

6622

Zmiana formy uzytkowania gruntéw

BE10

6623

Aktualizacja uzytkow gruntowych

BEI10

6624

Numeracja porzadkowa nieruchomosci

663

Sie¢ uzbrojenia terenu

6630

Koordynacja usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu

BE10

6631

Nadzor nad prowadzeniem prac
zwigzanych z siecia uzbrojenia terenu

BES

664

Panstwowy zasob geodezyjny
i kartograficzny

6640

Obstuga panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

BE10

6641

Nadzér nad pracami geodezyjnymi

i kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych

i kartograficznych

BS

6642

Udostgpnianie panstwowego zasobu
geodezyjno-kartograficznego

B5

6643

Ochrona znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych 1 magnetycznych

BS

67

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa

670

Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace planowania i
zagospodarowania przestrzennego

oraz spraw budownictwa
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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 budowe, przebudowe
i rozbudowg obicktéw budowlanych
oraz zmiany sposobu uzytkowania
obiektéw budowlanych lub ich czgsci

BEI10

przy czym okres przechowywania
liczony jest zgodnie z ustawg — Prawo
budowlanc; w tym zatwicrdzanic
projektu budowlanego, pozwolenia na
budowe, przebudowg i rozbudowe
obiektow budowlanych, zmiang
sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych lub ich czgs$ci, remonty
obiektow budowlanych, przenoszenie
pozwolenia na innego inwestora

6741

Rozbiorka obiektéw budowlanych

B10

w tym pozwolenia, decyzje

6742

Zezwolenia na wejscie w teren
sasiedniej nieruchomosci w celu
wykonania niezb¢dnych robot
budowlanych

BS

6743

Zglaszanie zamiaru przystapienia do
wykonywania robot budowlanych,
rozbiorki, zmiany sposobu uzytkowania
obicktu budowlanego lub jego cz¢scei

B5

68

Gospodarowanie nieruchomosciami

680

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarowania
nieruchomosciami

681

Wiedza o nieruchomosciach
1 jej aktualizacja

6810

Ewidencja nieruchomosci

>

6811

Inwentaryzowanie nieruchomosci

>

6812

Oszacowanie wartosci 1 wycena
nieruchomosci

682

Stan prawny nieruchomosci

6820

Przejmowanie nieruchomosci

na rzecz Skarbu Panstwa

6821

Wykonywanie, ograniczanie,
pozbawianie praw do nieruchomosci
oraz zwrot nieruchomosci

6822

Zakup nieruchomosci




Dziennik Ustaw Nr 14

— 888 —

Poz. 67

przeprowadzanie i wykonanie

na nieruchomosciach urzadzen
technicznych

6823 | Zniesienie wspotwlasnosci A
nieruchomosci
6824 | Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A
6825 | Przeksztatcanie prawa uzytkowania A
wieczystego w prawo wlasnosci
6826 | Stuzebnosci gruntowe BE5
683 Odszkodowania za zajecie BE10
nieruchomosci pod drogi publiczne
684 Zarzadzanie nieruchomosciami
6840 | Sprzedaz nieruchomosci A
6841 | Oddawanie nieruchomosci BES
w uzytkowanie wieczyste
6842 | Rozwiazywanie i wygaszanie umow BES
uzytkowania wieczystego
6843 | Oplaty za uzytkowanic wieczyste B5
6844 | Oddawanie nieruchomosci w trwaty BE10
zarzad
6845 | Przekazywanie nieruchomosci BE10
do korzystania, w tym w dzierzawe
lub najem
6846 | Przekazywanie nieruchomosci na cele BE10
szczegoblne
685 Uzyczenia nieruchomosci
6850 | Uzyczanie nieruchomosci BES
6851 | Udostepnianie nieruchomosci BS
pod lokalizacj¢ nosnikow reklamowych
6852 | Zezwolenia na czasowe zajgcie BS
nieruchomosci
6853 | Zezwolenia na zaktadanie, B10
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GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI,
RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH

70

Gospodarka komunalna

700

Zagadnienia ogdlne w zakresie
gospodarki komunalnej

7000

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gospodarki komunalnej

7001

Analizowanie, prognozowanie

i planowanie z zakresu prowadzenia
gospodarki komunalnej

7002

Przekazywanie zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej

7003

Nadzorowanie i monitorowanie
realizacji przekazanych zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej

w tym opiniowanie planow
dziatalnosei jednostek,
ktérym przekazano zadania

701

Inwestycje

7010

Planowanie inwestycji

7011

Przygotowanie inwestycji

BE10

7012

Opiniowanie 1 zatwierdzanie
dokumentacji inwestycji

BES

7013

Realizacja i odbidr inwestycji

BES

7014

Ewidencja inwestycji

702

Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie
obiektami i urzadzeniami komunalnymi

7020

Ewidencja obiektow i urzadzen
komunalnych

7021

Utrzymanie i eksploatacja obiektow
i urzadzen komunalnych

BES

w tym utrzymanie, biezace remonty i
cksploatacja terendw zieleni miejskiej,
komunikacyjnej, infrastruktury
sportowej i rekreacyjnej, lokali,
budynkéw, sktadowisk odpadow, uje¢
wody etc.; zgloszenia awarii wraz z
rejestrem

703

Ustugi komunalne

7030

Ustalanie wysokosci optat za ustugi
komunalne oraz zatwierdzanie
cennikéw oplat za ustugi komunalne
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7031

Zlecanie podmiotom zewnetrznym
swiadczenia ustug komunalnych

w tym takze samorzadowym
jednostkom organizacyjnym; migdzy
innymi umowy na realizacj¢ ustug
komunalnych

7032

Kontrolowanie jako$ci dostarczanych
ustug komunalnych

7033

Badania i analizy w zakresie jakosci
swiadczonych ushug komunalnych

704

Sprawy pochowkow

7040

Zezwalanie na sprowadzanie zwtok
1 szczatkow ludzkich zza granicy
w celu ich pochowania

B5”

" jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczgcej danego grobu
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A

7041

Przekazywanie zwlok do celéw
naukowych

705

Samodzielnosé lokali mieszkalnych

71

Drogownictwo i system
komunikacyjny

710

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
drogownictwa i systemu
komunikacyjnego

711

Zarzadzanie drogami

7110

Zaliczanie drég do okreslonej kategorii

BEIO

7111

Opinie w sprawie przebiegu drog

BE10

712

Organizacja i bezpieczenstwo ruchu
drogowego

7120

Ewidencja zatwierdzonych projektéw
zmian organizacji ruchu drogowego

7121

Projekty zmian organizacji ruchu
drogowego

BES

7122

Pomiary ruchu drogowego

BES

7123

Znaki drogowe 1 sygnalizacja drogowa

BES

7124

Wypadki drogowe

BES

7125

Okresowe kontrole stanu drog
1 obiektow mostowych

BES

7126

Wspotdziatanie w zakresie organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu drogowego

BES

713

Nadzér nad wykorzystaniem drog
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7130 | Zezwolenia na korzystanie z drég BS5
w sposoOb szczegdlny
7131 | Ustalanie miejsc postoju i oplat BES
za parkowanie
7132 | Ustalanie stref taryfowych taxi BES
7133 | Wydawanie kart parkingowych BS5
7134 | Przeciwdziatanie niszczeniu drog BES
7135 | Usuwanie pojazdéw B5
714 System komunikacyjny
7140 | Planowanie i organizowanie A
publicznego transportu zbiorowego
7141 | Studia, analizy, badania dotyczace A
komunikacji
7142 | Opiniowanie rozwiazan i projektow BES
dotyczacych komunikacji zbiorowej
i przewozow taksowka
7143 | Nadzor nad realizacjg ustug gminnego BES
transportu publicznego
7144 | Dziatalno$¢ marketingowa, reklamowa BES
i promocyjna w zakresie transportu
72 Wspieranie gospodarki i rynku pracy
720 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
wspierania gospodarki i rynku pracy
721 Polityka gospodarcza
7210 | Strategia rozwoju gospodarczego A
7211 | Realizacja strategii rozwoju A
gospodarczego 1 planow operacyjnych
7212 | Analizy i oceny stanu oraz perspektyw A
rozwoju gospodarczego
7213 | Pozyskiwanie srodkéw BES
pozabudzetowych i pomocowych
na rozwdj powiatu
722 Promocja gospodarcza
7220 | Konkursy i nagrody gospodarcze A
7221 | Wspieranie aktywnosci gospodarczej BES
mieszkancow
7222 | Pozyskiwanie inwestorow BES
7223 | Informacja gospodarcza A
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7224

Specjalne strefy ekonomiczne

BES

723

Dziatalnos¢ gospodarcza

7230

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi
ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

B10”

Y przy czym catos¢ dokumentacii

w zakresie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, jezeli nie wigze sig

z obstuga centralnej ewidencji

i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, nalezy zakwalifikowaé
do kategorii A

7231

Poswiadczenia o wpisie do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej z innych
urzedow

BS5

7232

Poswiadczanie danych ze zbioru
ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

B5

724

Dziatalnos¢ gospodarcza zagranicznych
0s6b prawnych i fizycznych

BE10

725

Zezwolenia, licencje i1 zgtoszenia

7250

Udzielanie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego 0sob

i17eczy

BES

7251

Zgloszenia przewozow drogowych na
potrzeby wiasne

B5

7252

Nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci
zgodnie z zezwoleniem (licencja)

BE10

726

Pomoc publiczna dla przedsicbiorcow

7260

Programy pomocy publicznej
przedsigbiorcom

7261

Udzielanie pomocy publiczngj
przedsigbiorcom

7262

Sprawozdawczos¢ w zakresie
udzielonej przedsigbiorcom pomocy
publicznej

727

Rynek pracy

7270

Powotywanie sktadu Powiatowej Rady
Zatrudnienia

7271

Powiatowa Rada Zatrudnienia

>

wspotdziatanie z Radg

7272

Analizy, obserwacje i badanie rynku
pracy

w tym materiaty otrzymywane z
powiatowcgo urzgdu pracy

7273

Monitorowanie dziatalnosci organow
i urzgdow odpowiedzialnych za
dzialanie w zakresie walki z
bezrobociem i wspierania rynku pracy
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7274

Wyznaczanie podmiotow, w ktorych
odbywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spotecznie
uzyteczna

BEI10

73

Ochrona praw konsumenckich

730

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

731

Poradnictwo w zakresie ochrony praw
konsumenckich

732

Post¢gpowania w zakresie praw
konsumenckich

BE10

733

Edukacja konsumencka
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OCHRONA ZDROWIA I POMOC
SPOLECZNA

80

Ochrona zdrowia

800

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

801

Programowanie dziatan oraz
monitorowanie sytuacji w ochronie
zdrowia

8010

Programy w zakresie ochrony zdrowia

8011

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych w zakresie ochrony
zdrowia

8012

Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych
i stanu zdrowia mieszkancow

8013

Analizy 1 oceny efektow realizowanych
programéw zdrowotnych

8014

Przygotowywanie danych do
Wojewodzkiego Planu Zdrowotnego

BES

8015

Plan zabezpieczenia medycznych
dzialan ratowniczych

802

Organizacja opieki zdrowotne;j

8020

Stan prawny i1 wlasnosciowy zakladow
opieki zdrowotnej

8021

Rady spoleczne zaktadow opieki
zdrowotnej

w tym powolywanie, materialy z prac
rad

8022

Rozpatrywanie odwotan od uchwat rad
spotecznych

8023

Nadzor nad zaktadami opieki
zdrowotnej

BE10

8024

Analizowanie 1 ocenianie dziatalnosci
zaktaddw opieki zdrowotnej

803

Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

8030

Organizacja i realizacja dziatan w
zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej

BEI0O

8031

Wspoldziatanie z roznymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi si¢
promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

BES5




Dziennik Ustaw Nr 14

— 895 —

Poz. 67

804

Ubezpieczanie zdrowotne oséb
nieubezpieczonych

BS

w tym ich zgtaszanie do ubezpieczenia

805

Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne

8050

Ochrona zdrowia publicznego przed
zakazeniami i chorobami zakaznymi

BE10

8051

Plany dziatan na wypadek wystapienia
epidemii

81

Pomoc spoteczna

810

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spoleczne;j

811

Programy 1 analizy w zakresie pomocy
spolecznej

8110

Programy w zakresie pomocy
spolecznej

8111

Udzial w programach i projektach
zewnetrznych

8112

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spolecznej

812

Realizacja zadan w zakresie pomocy
spolecznej

8120

Wspotdzialanie z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spolecznej

BE10

8121

Umowy 1 porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spolecznej

8122

Otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spolecznej

BS

8123

Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow
zewnetrznych na realizacj¢ zadan z
zakresu pomocy spotecznej

B5

8124

Realizacja przez podmioty zewnetrzne
zadan z zakresu pomocy spolecznej

BE10

8125

Whnioskowanie w sprawach
niezdolnosci do pracy

1 niepetnosprawnosci

BE10

813

Praca socjalna

8130

Poradnictwo specjalistyczne

BE10

8131

Interwencja kryzysowa

BE10

8132

Pomoc kombatantom

BES
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8133

Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom
1 repatriantom

BES

8134

Pomoc osobom bezdomnym

BES

8135

Zapobieganie patologiom spotecznym

BES

8136

Szkolenia i poradnictwo rodzinne

BE10

814

Kierowanie dziecka do placowki
opickunczo-wychowawczej

oraz monitorowanie jego pobytu

BE10

815

Udzielanie pomocy wychowankom
i podopiecznym placéwek opiekunczo-
-wychowawczych

BE10

816

Rodziny zastepeze

8160

Dobér rodzin zastgpezych

BE10

8161

Opiniowanie rodzin zastgpczych

BE10

8162

Monitorowanie pobytu dziecka
w rodzinie zastepczej

BE10

8163

Rozliczenia finansowe w zakresie
pobytu dziecka w rodzinie zastepczej

B10

82

Nadzor nad powiatowym centrum
pomocy rodzinie

83

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna
0s6b niepetnosprawnych

830

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spolecznej

831

Zagadnienia ogdlne w zakresie
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
0s6b niepetnosprawnych

8310

Programy dziatania na rzecz osob
niepelnosprawnych

8311

Realizacja i monitorowanie programow
na rzecz 0sob niepetnosprawnych

8312

Zadania finansowane ze Srodkow
PFRON

BE10

832

Zespodt do spraw orzekania
0 niepelnosprawnosci

8320

Powolywanie i odwolywanie cztonkow
zespohu do spraw orzekania
niepetnosprawnosci
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8321

Orzekanie o stopniu
niepetnosprawnosci

B10

833

Spoteczna rada do spraw oséb
niepetnosprawnych

834

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla instytucji

8340

Zwrot kosztow wynagrodzen os6b
niepetnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoleczne

B10

8341

Zwrot kosztow przystosowania
stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen
1 urzadzen do potrzeb osob
niepetnosprawnych oraz kosztow
zatrudnienia pracownika pomagajacego
pracownikowi niepenosprawnemu

BE10

835

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla osob fizycznych

BE10

836

Realizacja zadah z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla instytucji

8360

Dofinansowanie kosztow tworzenia

i dzialania warsztatéw terapii
zajeciowej

BE10

8361

Dofinansowanie sportu, kultury,
rekreacji i turystyki oséb
niepetnosprawnych

BE10O

8362

Dofinansowanie sprzetu
rehabilitacyjnego

B10

837

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla 0sob fizycznych

8370

Dofinansowanie uczestnictwa
dorostych osdb niepelnosprawnych

1ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

8371

Dofinansowanie uczestnictwa dzieci
niepetnosprawnych i ich opieckundéw
w turnusach rehabilitacyjnych

B10

8372

Dofinansowanie sprzetu
rehabilitacyjnego

B10

8373

Dofinansowanie przedmiotow
ortopedycznych i srodkdéw
pomocniczych

B10

8374

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych

BE10
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technicznych

8375 | Dofinansowanie likwidacji barier BEI10
w komunikowaniu sig¢
8376 | Dofinansowanie likwidacji barier BEI10
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Zatacznik nr 4

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW SAMORZADU WOJEWODZTWA
| URZEDOW MARSZALKOWSKICH

KLAS PIERWSZEG?)PFDRUGIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE WOJEWODZTWEM I JEGO REPREZENTACJA
00 | Organy kolegialne i jednoosobowe wojewddztwa
01 | Strategia rozwoju wojewddztwa i priorytety wspolpracy zagranicznej
02 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole
03 | Nadzoér wlascicielski wojewddztwa
04 | Wspotdziatanie wojewddztwa z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica
05 | Programy i projekty wspdtfinansowane ze srodkdéw zewngtrznych, w tym Unii Europejskie;j,
ktorych beneficjentem jest samorzad wojewodztwa
06 | Reprezentacja i promowanie wojewodztwa
07 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ 1 analizy dotyczace dziatalnosci
wojewddztwa oraz jego jednostek organizacyjnych
08 | Legislacja oraz obstuga prawna wojewddztwa
1 ZARZADZANIE URZEDEM MARSZALKOWSKIM
10 | Udziat w posiedzeniach organdéw kolegialnych wojewodztwa
11 | Gremia kolegialne urzedu i udzial przedstawicieli urzedu w obcych gremiach
12 | Zbiory aktéw normatywnych
13 | Informatyzacja
14 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
15 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli
16 | Obshluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
2 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ
WOJEWODZTWO I URZAD MARSZALKOWSKI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i administracyjnych
21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdw wojewodztwa i kierownikow podmiotow
22 | Ewidencja osobowa
23 | Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz dyscyplina pracy
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24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne 1 opicka zdrowotna

25 | Administrowanie i cksploatowanie obicktéw bedacych w dyspozycji urzedow 1 innych jednostek
organizacyjnych wojewodztwa

26 | Gospodarka materiatowa

27 | Zamowienia publiczne

3 FINANSE WOJEWODZTWA ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDU
MARSZALKOWSKIEGO I JEDNOSTEK PODLEGLYCH WOJEWODZTWU

30 | Planowanie i realizacja budzetu

31 | Dochody, podatki i optaty

32 | Rachunkowos¢, ksiggowos¢, obstuga kasowa

4 POLITYKA REGIONALNA (POLITYKA ROZWOJU)

40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu polityki rozwoju

41 | Regionalne programy operacyjne

42 | Komitet Monitorujacy

43 | Realizacja regionalnych programow operacyjnych

44 | Kontrole w ramach regionalnych programéw operacyjnych

45 | Projekty partnerskie

5 KULTURA, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

50 | Kultura

51 | Kultura fizyczna

52 | Turystyka i wypoczynek

53 | Szkolnictwo wyzsze

54 | System o$wiaty

6 WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE 1 OBYWATELSKIE, OBSLUGA
LUDNOSCI 1 JEJ BEZPIECZENSTWO

60 | Wybory ireferenda

61 | Dzialalno$¢ organizacji pozytku publicznego

62 | Sprawy spoteczne i obywatelskie

63 | Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne

7 KSZTALTOWANIE I OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY I ZIEMII, GEODEZJA I KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO I GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

70 | Ksztaltowanie i1 ochrona srodowiska

71 | Gospodarowanie zasobami przyrody i gospodarka rolna

72 | Wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii, gospodarowanie odpadami oraz ochrona
przed hatasem
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73 | Ochrona wod i gospodarowanie wodami

74 | Gospodarowanie ztozami i kopalinami

75 | Geodezja i kartografia

76 | Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa

77 | Gospodarowanie nieruchomosciami

78 | Inwestycje

8 DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE GOSPODARKI
ORAZ RYNKU PRACY

80 | Drogownictwo i system komunikacyjny

81 | Polityka gospodarcza

82 | Nadzér nad dziatalnoscia gospodarcza

83 | Pomoc publiczna dla przedsigbiorcéw

84 | Rynek pracy
9 OCHRONA ZDROWIA I POMOC SPOLECZNA

90 | Ochrona zdrowia

91 | Pomoc spoteczna i polityka prorodzinna

92 | Rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0sob niepetnosprawnych
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Symbole o . L
klasyfikacyjne Haslo Klasyfikacyjne Kategori Uszczegolowienie hasla
archiwalnej klasyfikacyjnego
I | 1IT | II v
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
WOJEWODZTWEM 1 JEGO
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
wojewddztwa
000 Sejmik Wojewddztwa
0000 | Organizacja pracy Sejmiku A miedzy innymi regulaminy
Wojewodztwa
0001 | Planowanie i sprawozdawczos$¢ z prac A w tym korespondencja
Sejmiku Wojewddztwa
0002 | Sesje Sejmiku Wojewodztwa A migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty
0003 | Wnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodniczacy 1 wiceprzewodniczacy A migdzy innymi korespondencja
Sejmiku Wojewodztwa kierowana do i od przewodniczgcego
0005 | Wnioski i postulaty mieszkancéw A w tym rejestr i odpowiedzi
1 innych podmiotow do Sejmiku
Wojewddztwa oraz spotkania z
mieszkancami i innymi podmiotami
0006 | Projekty uchwal Sejmiku A proces ich przygotowania i uzgadniania
Wojewodztwa
0007 | Uchwaly Sejmiku Wojewddztwa A w tym ich rejestr; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasie 0811
0008 | Realizacja uchwat Sejmiku A
Wojewddztwa i jej monitorowanie
001 Komisje, zespoty i inne organy
kolegialne Sejmiku Wojewddztwa
0010 | Powolywanie i organizacja pracy A
komisji, zespotéw i innych organow
kolegialnych Sejmiku Wojewodztwa
0011 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac A
komisji, zespotdéw 1 innych organow
kolegialnych Sejmiku Wojewddztwa
0012 | Posiedzenia komisji, zespoldéw i innych A migdzy innymi zawiadomienia,
organéw kolegialnych Sejmiku stenogramy, protokoty, materiaty pod
Wojewodztwa obrady, uchwaty
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0013

Projekty uchwatl komisji, zespotow
1 innych organdéw kolegialnych Sejmiku
Wojewddztwa

0014

Uchwaty komisji, zespotow i innych
organdéw kolegialnych Sejmiku
Wojewddztwa

w tym ich rejestr

0015

Realizacja uchwat komisji, zespoléw
1 innych organéw kolegialnych Sejmiku
Wojewddztwa

002

Zarzad Wojewodztwa

0020

Powotywanie i organizacja pracy
Zarzadu Wojewddztwa

mig¢dzy innymi regulaminy

0021

Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac
Zarzadu Wojewodztwa

w tym korespondencja

0022

Posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa

migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materialy pod
obrady, uchwaty

0023

Whioski i postulaty mieszkancow

1 innych podmiotow do Zarzadu
Wojewddztwa oraz spotkania

z mieszkancami i innymi podmiotami

w tym rejestr i odpowiedzi

0024

Projekty aktow normatywnych Zarzadu
Wojewddztwa

proces ich przygotowania i uzgadniania

0025

Akty normatywne Zarzadu
Wojewodztwa

w tym ich rejestr; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasie 0811

0026

Realizacja aktow normatywnych
Zarzadu Wojewodztwa i jej
monitorowanie

0027

Upowaznianie osob (podmiotéw) do
dziatania w imieniu Zarzadu
Wojewddztwa

pozostale upowaznienia przy klasie 087

003

Obstuga radnych wojewodztwa

0030

Wygasnigcie mandatu radnego

0031

Kluby radnych wojewddztwa

0032

Sprawy osobowe radnych
wojewodztwa

BES

0033

Oswiadczenia majatkowe radnych
wojewddztwa lub o cztonkach ich
rodzin

B6

0034

Inne o$wiadczenia radnych
wojewddztwa lub o cztonkach ich
rodzin

B

“ czas przechowywania wynika
z odrgbnych przepiséw prawa, w innym

przypadku wynosi 5 lat
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0035

Podnoszenie kompetencji radnych
Sejmiku Wojewddztwa

BES

migdzy innymi szkolenia, seminaria

004

Patronat organdw samorzadu
wojewoddztwa lub marszatka

005

Zawieszenie organdw samorzadu
wojewddztwa (zarzad komisaryczny)

006

Dziatania interwencyjne organow
administracji rzgdowej w ramach
nadzoru nad organami samorzadu
wojewddztwa

01

Strategia rozwoju wojewodztwa
1 priorytety wspotpracy zagranicznej

010

Strategia rozwoju wojewodztwa

0100

Przygotowanie zasad, trybu

1 harmonogramu opracowania strategii
wojewodztwa

0101

Prowadzenie uzgodnien i zbieranie
stanowisk oraz postulatéw w sprawie
strategii rozwoju wojewodztwa

0102

Opracowanie strategii rozwoju
wojewddztwa

0103

Rozpowszechnianie strategii rozwoju
wojewddztwa

BES

011

Priorytety wspolpracy zagranicznej

pozostate sprawy wspdlpracy
zagranicznej przy klasie 044

0110

Przygotowanie priorytetdéw wspdtpracy
zagranicznej

0111

Uzgadnianie priorytetdw wspotpracy
zagranicznej

02

Podziat terytorialny, organizacja,
zarzadzanie jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole

020

Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dziatan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbéw, flag, emblematdw,
insygniow lub innych symboli

021

Podziat terytorialny

0210

Tworzenie, taczenie 1 znoszenie
jednostek podziatu terytorialnego oraz
zmiany ich granic

migdzy innymi projektowanie,
wnioskowanie, opiniowanie




Dziennik Ustaw Nr 14

— 905 —

Poz.

67

prawne dotyczace nadzoru
wilascicielskiego wojewoddztwa

0211 | Ustalanie i zmiany nazw miejscowos$ci A
1 obiektow fizjograficznych
022 Organizacja wojewodztwa
0220 | Statut wojewoddztwa i jego zmiany A
0221 | Organizacja urzedu marszatkowskiego A dotyczy migdzy innymi statutu,
regulaminu organizacyjnego, jego
zmiany, informacji o zmianach w
organizacji i w adresach do kontaktu,
szczegotowe regulacje wewngtrzne
w sferze organizacyjnej, nadawanie
numeru NIP, REGON
0222 | Tworzenie, laczenie, przeksztatcanie A innych niz wymieniony przy klasie
1 likwidacja samorzadowych jednostek 0221
organizacyjnych oraz ich organizacja
0223 | Organizacja innych jednostek BES dotyczy migdzy innymi informacji lub
organizacyjnych niz jednostki zalezne materialéw przekazywanych do
d ewodztw wiadomosci lub zaopiniowania
od wojewodztwa samorzadowi wojewddztwa
023 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
odznaczenia, medale lub inne symbole uzgodnieniowa itp.
wojewddztwa 1 jego jednostek
024 Systemy zarzadzania jakoscig
0240 | Wdrazanie systemu zarzadzania A
jakoscia
0241 | Polityka jakosci i ksigga jakos$ci oraz A
ich zmiany
0242 | Procedury i instrukcje dotyczace A
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany
0243 | Karty ustug i karty informacyjne A
w systemie zarzadzania jakoscia oraz
ich zmiany
0244 | Audyty jakosci zewngtrzne A
0245 | Audyty jakosci wewnetrzne A
0246 | Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakoscia
0247 | Prowadzenie i koordynacja dziatan BS migdzy innymi korespondencja
w systemie zarzadzania jakoscia porzadkowa
025 Usprawnianie organizacji urzedu A
marszalkowskiego, wdrazanie
nowoczesnych metod zarzadzania
03 Nadzor wlascicielski wojewddztwa
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
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031

Tworzenie przez wojewddztwo spdtek
1 fundacji oraz ich likwidowanie

032

Przystgpowanie do spotek i fundacji

033

Realizacja nadzoru wiascicielskiego

04

Wspotdziatanie wojewddztwa z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju
1 za granica

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspotdziatania
wojewodztwa z innymi jednostkami
organizacyjnymi

041

Zawieranie i realizacja porozumien
wojewddztwa z organami administracji
panstwowej lub samorzgdowe;j

042

Zawieranie umow w zakresie realizacji
zadan wojewodztwa i monitorowanie
ich wykonania

043

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspoldziatania wojewodztwa
ijego jednostek organizacyjnych

z innymi podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

044

Dziatalnos¢ wojewodztwa w sprawach
zagranicznych

0440

Programowanie, okreslanie strategii
i planéw w zakresie wspotdziatania
Z partnerami zagranicznymi

przy czym priorytety wspotpracy
zagranicznej s przy klasie 011

0441

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspotpracy wojewodztwa
w sprawach zagranicznych

0442

Zawieranie umow 1 ich realizacja
w sprawach zagranicznej wspotpracy
regionalne;j

0443

Przystgpowanie do migdzynarodowych
zrzeszen spotecznosci lokalnych

i regionalnych oraz prowadzenie
dziatalnosci w tym zakresie

0444

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wojewodztwa

BE10

w tym programy, sprawozdania

0445

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

045

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora
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0450

Wrtasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0451

Udzial w obeych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BES

05

Programy i projekty wspotfinansowane
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej, ktdrych beneficjentem
jest samorzad wojewddztwa

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programdw i projektéw finansowanych
ze srodkow zewnetrznych

051

Whnioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych ze srodkéw
zewngtrznych

052

Realizacja programéw i projektow
finansowanych ze srodkow
zewngetrznych

w tym ich audyt i kontrola

06

Reprezentacja i promowanie
wojewddztwa

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji
i promowania wojewddztwa

06l

Nadawanie odznaczen, medali lub
innych tytuléw przez wojewodztwo

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wilasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0621

Konferencje prasowe i wywiady

0622

Monitoring $srodkéw publicznego
przekazu

w tym wycinki prasowe

063

Promocja wojewodztwa w kraju i za
granicg

0630

Strategie, programy i plany promocji
wojewddztwa

0631

Wtasne akcje promocyjne i reklamowe
wojewddztwa

0632

Udziatl w obcych wydarzeniach
promocyjnych

np. targi, festiwale
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0633 | Materiaty promocyjne wojewodztwa A migdzy innymi opracowanie
ijej jednostek projektow, ich zatwierdzanie
0634 | Materiaty do serwisu internetowego A
064 Wlasne wydawnictwa oraz udziat A na kazde wydawnictwo ksiazkowe,
w obcych wydawnictwach broszurowe lub kolejne numery
periodykow zaklada si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)
065 Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Materiaty fotograficzne lub A uktad wedtug tematow i wydarzen
audiowizualne z wydarzen, akcji
1 imprez
07 Strategie, programy, planowanie, z wytaczeniem tych wymicnionych
sprawozdawczos¢ 1 analizy dotyczace przy danym zagadnicniu
dziatalnosci wojewodztwa oraz jego
jednostek organizacyjnych
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programow,
planowania, sprawozdawczosci i analiz
z dziatalno$ci wojewddztwa oraz jego
jednostek organizacyjnych
071 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja
z uzgodnien
072 Programy A projckty, tckst ostatcczny,
korespondencja, dokumentacja
z uzgodnien
073 Planowanie
0730 | Planowanie na poziomie catego A w tym korespondencja
wojewodztwa
0731 | Planowanie na poziomie urz¢du A w tym korespondencja
marszatkowskiego
0732 | Planowanie na poziomie A
poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w wojewodztwie
0733 | Planowanie w komorkach BES
organizacyjnych urzedu
marszatkowskiego
074 Sprawozdawczos¢
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0740 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie catego A Jezeli sprawozdania czastkowe w
wojewodztwa danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii BS
0741 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie urzedu A Jezeli sprawozdania czastkowe w
marszatkowskiego danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii BS
0742 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdej A Jezeli sprawozdania czastkowe
jednostki organizacyjnej wojewodztwa w danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0743 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii BS
0744 | Sprawozdawczo$¢ z dzialalnosci BES5 jezeli sprawozdania czastkowe
komérek organizacyjnych urzedu w danym roku sg zgodne co do zakresu
Tk Ki i rodzaju danych ze sprawozdaniami
marszaixOwsKkIego o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B5
0745 | Meldunki i raporty sytuacyjne BES
075 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
076 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasie 065; np. dla
i sprawozdawczym dla innych Prezydenta RP, Parlamentu, Premiera
TR . . RP, wojewody itp.
podmiotéw i jednostek organizacyjnych
08 Legislacja oraz obstuga prawna
wojewodztwa
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace legislacji i obstugi
prawnej
081 Akty prawa miejscowego
0810 | Zbior aktow prawa miejscowego A




Dziennik Ustaw Nr 14

— 910 —

Poz. 67

0811

Przekazywanie aktow prawa
miejscowego do ogloszenia i badanie
zgodnosci z prawem aktow prawa
miejscowego

w tym korespondencja

082

Legislacja

0820

Wilasne dzialania legislacyjne

w zakresie aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych
dotyczacych samorzadu terytorialnego

0821

Opiniowanie przez wojewodztwo
projektéw aktow prawa powszechnie
obowigzujacego

0822

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa projektow
aktéw prawa miejscowego

0823

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa innych
projektéw aktow prawa

BEI10

0824

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa projektow
dokumentow niemajacych charakteru
aktu prawnego

BEI10

083

Rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych migdzy organami
administracji publiczne]

BE10

084

Opinie prawne na potrzeby
wojewodztwa i jego jednostek
organizacyjnych

BE10

085

Prowadzenie spraw sagdowych

0850

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami powszechnymi

BE10

w tym repertoria

0851

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

086

Obstuga prawna w zakresie windykacji
lub egzekucji naleznosci

BE10

087

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpisow, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; inne upowaznienia
przy klasie 0027
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1 ZARZADZANIE URZEDEM
MARSZALKOWSKIM
10 Udzial w posiedzeniach organdw A
kolegialnych wojewddztwa
11 Gremia kolegialne urzedu 1 udziat
przedstawicieli urzedu w obcych
gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespotly, grupy robocze w A powolywanie, dokumentacja
urzedzie z posiedzen i prac itp.
112 Udziat w obcych komisjach, zespotach, BE10
grupach roboczych
113 Narady (zebrania) pracownikéw A
12 Zbiory aktéw normatywnych
120 Zbiory aktéw normatywnych wlasnego A akty normatywne organow
kierownictwa urzedu wojewodztwa przy klasach 0007
10025;
komplet podpisanych zarzadzen, pism
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktéw grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego aktu
nast¢puje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10
13 Informatyzacja
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
131 Projektowanie, homologacje BE10
i wdrazanie oprogramowania
i systemdw teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
133 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania
1330 | Organizacja prac eksploatacyjnych BES
systemdw teleinformatycznych
1 oprogramowania
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1331

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
nos$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania

i zbioréw danych

1332

Ewidencja stosowanych systemdw
1 programow

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BES

1334

Ustalanie uprawnien dostepu do danych
1 systemow

B10

134

Projektowanie i eksploatacja
wojewodzkich stron i portali
internetowych

BE10

135

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BEI10

dotyczy spraw wlamania do systemow
i ztego uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja, decyzje

o blokadzie dostgpu do systemu)

14

Ochrona i1 udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostgpniania informacji
ustawowo chronionych oraz informac;ji
publicznej

141

Informacje niejawne

1410

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

obstuga kancelaryjna przy klasach
1620-1623, akta postgpowan
sprawdzajacych przy klasie 218

1411

Biezace dziatania podejmowane
w zakresie ochrony informacji
niejawnych

BEIO

1412

Udostepnianie informacji niejawnych

BEI10

142

Ochrona danych osobowych

BEI10

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

1431

Udostgpnianie informacji publicznej

BES

144

Obstuga merytoryczna systemow
powiadamiania mieszkancow
wojewddztwa




Dziennik Ustaw Nr 14

— 913 —

Poz. 67

15

Skargi i wnioski oraz postulaty
i inicjatywy obywateli

150

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg i wnioskow oraz postulatéw

i inicjatyw obywateli

151

Skargi 1 wnioski

1510

Skargi 1 wnioski zatatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegte)

w tym ich rejestr

1511

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedtug whasciwosci

BES

152

Postulaty 1 inicjatywy obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna
i biblioteczna

160

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
obstugi kancelaryjnej, archiwalne;j

i biblioteczne;j

w tym dotyczace instrukcji
kancelaryjnej, wykazu akt, instrukeji
archiwalnej

161

Obstuga kancelaryjna

1610

Urzadzenia do rejestracji i
monitorowania obiegu przesytek i pism

BS5

1611

Opracowywanie lub wdrazanie wzorow
formularzy oraz ich wykazy

1612

Ewidencja drukow Scistego
zarachowania

B10

ptzy czym zamowienia i realizacja
zamoéwien przy klasie 2601

1613

Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich
odciskow

przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych migdzy komdrkami

i jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi

162

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne

1620

Rejestr teczek (rejestr klas koncowych)

1621

Dzienniki korespondencyjne dla
dokumentacji o roznych klauzulach
niejawnosci

BESO

1622

Dziennik wykonanej dokumentacji

B10
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1623

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych zawierajacej
informacje niejawne migdzy
komorkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi

163

Archiwum zaktadowe

1630

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w archiwum
zaktadowym

przy czym sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

1631

Przekazywanie materiatéw
archiwalnych do archiwow
panstwowych

1632

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

1633

Ewidencja udostgpniania dokumentacji
w archiwum zaktadowym

BS

1634

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zakladowym

BES

w tym wydawanie zaswiadczen,
odpisow, uwierzytelnionych kopii

1635

Skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym

1636

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum zaktadowym

BEI10

164

Zbiory biblioteczne w podmiotach

1640

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

1641

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

BES

migdzy innymi zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana

1642

Udostgpnianie zbiorow bibliotecznych

BS

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

170

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

171

Kontrole

1710

Kontrole zewngtrzne w podmiotach

1711

Kontrole przeprowadzane przez
podmioty w jednostkach im podlegtych

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

1713

Udziat podmiotéw w kontrolach
przeprowadzonych przez inne organy
lub jednostki organizacyjne

BEI10
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1714 | Ksigzka kontroli BES
172 Audyt
1720 | Biezace akta audytu A
1721 | Stale akta audytu A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
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SPRAWY KADROWE

I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ
WOJEWODZTWO I URZAD
MARSZALKOWSKI

20

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

200

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

2000

Wrhasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach kadrowych

migdzy innymi regulaminy pracy

2001

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE10

2002

Wykazy etatow

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslanie
zakresu kompetencji 1 zadan

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

201

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

2010

Wrhasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach administracyjnych

2011

Otrzymane od organdéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

BEI10

21

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
organow wojewddztwa i kierownikow
podmiotéw
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210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B5 przy czym okres przechowywania ofert
do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
211 Konkursy na stanowiska
2110 | Konkursy na stanowiska w urzedach B5 akta pracownikow przyjetych odktada
si¢ do akt osobowych; przy czym
dokumentacjg posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
2111 | Konkursy na stanowiska w jednostkach B5 akta pracownikow przyjetych odkiada
podlegtych si¢ do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 111
212 Obstuga zatrudnienia
2120 | Obstuga zatrudnienia kierownictwa BES w tym zakofczenia stosunku pracy;
urzedu marszatkowskiego oraz akta dOty_iz,atce léi?]ge“?ycc}; "
. - . pracownikow o ada si1¢ do al
kierownictw jednostek podlegtych osobowych danego pracownika
2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakonczenia stosunku pracy;
urzedu marszatkowskiego akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sie¢ do akt
osobowych danego pracownika
2122 | Rozmieszczanie 1 wynagradzanie B5 migdzy innymi delegowanie,
pracownik()w urzt;du przenicsicnia, zastgpstwa, awansc,
Ik ki podwyzki, przydziat; akta dotyczace
MarszatkowsKIego konkretnych pracownikéw odklada sie
do akt osobowych danego pracownika
2123 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 migdzy innymi delegowanie,
kierownictw jednostek podlegtych przeniesienia, zasiepstwa, awanse,
podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odklada si¢
do akt osobowych danego pracownika
2124 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B” " czas przechowywania wynika
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych z odrebnych przepisow prawa, w innym
i cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 5 lat
213 Opiniowanie i ocenianie 0séb
zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikow BES przy czym akta dotyczace konkretnych
urzedu marszalkowskiego pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw BES przy czym akta dotyczace konkretnych
jednostek podleglych pracownikoéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 | Staze zawodowe BEI10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BEI10
215 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
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2150 | Prace zlecone ze sktadkg na B50
ubezpieczenie spoteczne

2151 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne

216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie

2160 | Nagrody, podziekowania, listy BEI10 | akta dotyczace konkretnych
gratulacyjne pracownikéw odklada sig¢ do akt

osobowych danego pracownika

2161 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe | BEI0Q | akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt

1 inne .
osobowych danego pracownika
2162 | Karanie B*) ) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa
2163 | Postgpowanie dyscyplinarne B" " okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie 111
217 Sprawy wojskowe osdb zatrudnionych BE10
218 Dostep 0s6b zatrudnionych do BE20 migdzy innymi akta postepowan
informacji chronionych przepisami sprawdzajacych
prawa
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0sob zatrudnionych BESO
221 Pomoce ewidencyjne do akt BES5S0 | wtym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w B5
komorkach organizacyjnych
223 Legitymacje stuzbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa A
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkdw, choréb zawodowych,
ryzyka w pracy
232 Wypadki
2320 | Wypadki przy pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow

zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
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2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BEL0 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
2330 | Warunki szkodliwe BE10
2331 | Rejestr warunkdéw szkodliwych B40
2332 | Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2342 | Rozliczenia czasu pracy BS
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy 0s6b zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe BS
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B3 przy czym akta dotyczace konkretnych
i wychowawcze itp pracownikow mozna odtozy¢ do akt
) osobowych danego pracownika
2352 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie osob BS5
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
24 Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych, sprawy socjalno-
-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne
1 opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych
2400 | Ustalanie Sciezek rozwoju zawodowego | BEI10
dla os6b zatrudnionych
2401 | Stuzba przygotowawcza BEI10
2402 | Szkolenia organizowane we wlasnym BEIO | wtym przy pomocy jednostek
zakresie dla osob zatrudnionych zewnetrznych
w podmiotach
2403 | Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje,

aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla osob zatrudnionych;
kopie dokumentéw ukoniczenia odktada
si¢ do akt osobowych
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241

Sprawy socjalno-bytowe

2410

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
w ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

2411

Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb
zatrudnionych

B5

2412

Opieka nad emerytami, rencistami
1 osobami niepelnosprawnymi

BES

2413

Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych

BES

2414

Wspieranie 0sob zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

242

Ubezpieczenia spoteczne

2420

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

2421

Obstuga ubezpieczenia spolecznego

B10

w tym dcklaracje rozliczeniowe dla
ZUS

2422

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

2423

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

2424

Emerytury i renty

B10

2425

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
itp.

B10

243

Opicka zdrowotna

2430

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

BE10

2431

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

25

Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw bedacych w dyspozycji
urzeddw 1 innych jednostek
organizacyjnych wojewodztwa

250

Administracja obiektami

2500

Przejmowanie obiektéw na potrzeby
urzedu marszatkowskiego lub jednostek
podleglych wojewddztwu

2501

Udostepnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wtasnych obiektow
1 lokali innym jednostkom i osobom

B5
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trwatych i przedmiotow nietrwatych

2502 | Najmowanie lokali od innych na BS
potrzeby whasne
251 Eksploatacja budynkow i lokali przez
urzad marszatkowski lub jednostki
podlegte wojewddztwu
2510 | Przygotowanie i realizacja remontow BS5
biezacych budynkow, lokali
1 pomieszczen
2511 | Dokumentacja techniczna prac BS
remontowych
2512 | Konserwacja i eksploatacja biezaca BS korespondencja dotyczaca konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczeh zaopatrzenia w energig elektryczna,
wodg, gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
252 Podatki i optaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia majatkowe B10 migdzy innymi ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, ubezpieczenia nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu itp.
Sprawy odszkodowan
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy
254 Ochrona mienia wtasnej jednostki BE10 | plany ochrony obiektéw, dokumentacja
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10Q | instrukeje, plany ochrony ppoz.,
oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.
26 Gospodarka materiatlowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrodla zaopatrzenia B5 zamoOwienia wysytane do firm
zewngtrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obstuga materialowa srodkow
rzeczowych
2610 | Magazynowanie srodkdw trwatych B10 dowody przychodu i rozchodu,
i nietrwatych kartoteki ilosciowo-wartosciowe
2611 | Ewidencja srodkéw trwatych B10
i nietrwatych
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2613 | Eksploatacja i likwidacja $rodkéw B10
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2614

Konserwacja i remonty $rodkow
trwatych

B5

2615

Dokumentacja techniczno-
-eksploatacyjna $rodkow trwatych

BS5

262

Gospodarka odpadami (surowcami
wtornymi)

BS

263

Transport, tagcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

2630

Zakupy s$rodkow i ustug
transportowych, tacznosci, pocztowych
1 kurierskich

BS

2631

Ewidencja srodkow transportu

B10

2632

Eksploatacja wlasnych $rodkéw
transportowych

B5

karty drogowe samochoddw, karty
eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy i myjni

2633

Uzytkowanie obcych srodkow
transportowych

B5

zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochoddéw

2634

Eksploatacja srodkéw lacznosci
(telefondw, telefaksdw, modemodw,
Iaczy internetowych)

B10

w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéw $rodkow
tacznosci

2635

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

BE10

27

Zamdwienia publiczne

270

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

271

Sprawy zezwolen na odstgpienie od
stosowania przepisow ustawy o
zamdéwieniach publicznych

BES5

272

Dokumentacja zamowien publicznych

B5

273

Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamowien
publicznych

B10
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FINANSE WOJEWODZTWA
ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
-KSIEGOWA URZEDU
MARSZAELKOWSKIEGO I
JEDNOSTEK PODLEGLYCH
WOJEWODZTWU

30

Planowanie i realizacja budzetu

300

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

301

Wieloletnia prognoza finansowa

302

Planowanie budzetu wojewodztwa

3020

Przygotowanie projektu budzetu
wojewodztwa

BES

migdzy innymi materialy, projekty,
korespondencja, uzgodnienia

3021

Budzet wojewodztwa i jego zmiany

3022

Opiniowanie budzetu przez Regionalng
Izbe Obrachunkowa

3023

Informacje o stanie mienia
wojewddztwa

3024

Analizowanie 1 weryfikowanie plandw
finansowych dysponentoéw budzetu

BES

3025

Propozycje jednostek podleglych
wojewodztwu dotyczace
rozdysponowania srodkow
budzetowych

3026

Budzety komorek organizacyjnych i ich
zmiany

BE10

303

Realizacja budzetu

3030

Uktad wykonawczy budzetu
wojewodztwa

3031

Przekazywanie srodkdw finansowych
dla urzgdu, jego komorek i jednostek
organizacyjnych wojewodztwa oraz
innym jednostkom samorzadu
terytorialnego

BES

3032

Rozliczanie dochodéw, wydatkow,
subwencji, dotacji i pomocy finansowe;j
jednostkom samorzadu terytorialnego

BS

w tym z urzgdami skarbowymi

3033

Ewidencjonowanie dochodow,
wykorzystania §rodkow, dotacji
1 subwencji

BS5
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1 optat oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie

3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania BES Jezeli sprawozdania czastkowe
budzetu w danym roku sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii BS
3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy A
7 wykonania budzetu
3036 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3037 | Realizacja budzetow komérek BE10
organizacyjnych
304 Finansowanie
3040 | Finansowanie dziatalnosci urzedu BS
1 jednostek podlegtych wojewodztwu
3041 | Finansowanie inwestycji BES
3042 | Finansowanie remontow BS
305 Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochoddéw pozabudzetowych
3050 | Obsluga finansowa funduszy i srodkow BS
dodatkowych
3051 | Obshluga finansowa pozyczek BS5
1 kredytow
3052 | Wspotpraca z bankami finansujacymi BS
i kredytujacymi
3053 | Obstuga finansowa funduszy ze B" " czas przechowywania wynika
srodkdéw zagranicznych, w tym Unii z odrebnych regulacji lub uméw,
Europeiskic: w innym przypadku wynosi co
P d najmniej 5 lat
3054 | Gospodarka pozabudzetowa B5
306 Emitowanie obligacji
3060 | Emitowanie obligacji na terenie kraju BES
3061 | Emitowanie obligacji za granica BES
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
dochodoéw, podatkow, oplat, egzekucji i
windykacji
311 Zobowigzania podatkowe
3110 | Planowanie dochoddéw z podatkow A
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3111 | Rejestry podatkowe, ewidencje B10
i wykazy w tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary B10
313 Optaty B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach BS
podatkowych
3141 | Zaswiadczenia w sprawach optat BS5
315 Inne dochody wojewodztwa
3150 | Dochody z majatku wojewodztwa BS5
3151 | Odsetki BS
3152 | Dotacje B5
3153 | Subwencje B5
3154 | Spadki, zapisy i darowizny na rzecz BES
wojewodztwa
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucja naleznosci pienigznych B5
3161 | Egzekucja administracyjna B5
3162 | Windykacja naleznosci B5
3163 | Kontrole podatkowe przeprowadzane BE10
przez przedstawicieli wojewodztwa u
podatnikéw
32 Rachunkowosé¢, ksiggowos¢, obstuga
kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowe]
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej
321 Obrot gotowkowy 1 bezgotowkowy
3210 | Obroét gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowiace
dowodoéw kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych
3211 | Obrét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
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322 Ksiggowos¢
3220 | Dowody ksiggowe BS
3221 | Dokumentacja ksiggowa BS
3222 | Rozliczenia B5S rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaptaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 | Uzgadnianie sald BS
3225 | Kontrole i rewizje kasy BS
3226 | Zobowigzania, porgczenia B5
3227 | Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa BS
3228 | Obsluga ksiggowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracen z ptac BS
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Wyptaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe B5
3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3236 | Dokumentacja wynagrodzen B50
z bezosobowego funduszu plac
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycena i przecena B10
3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réZznice
inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gléwnego Ksiggowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BES
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POLITYKA REGIONALNA
(POLITYKA ROZWOJU)

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
polityki rozwoju

41

Regionalne programy operacyjne

410

Przygotowanie regionalnych
programow operacyjnych

BEI10

411

Uzgadnianie regionalnych programéw
operacyjnych

412

Kontrakt wojewodzki

42

Komitet Monitorujacy

420

Organizacja pracy Komitetu
Monitorujacego

421

Posiedzenia Komitetu Monitorujacego

43

Realizacja regionalnych programow
operacyjnych

430

Ustalanie priorytetow regionalnych
programow operacyjnych oraz
kryteriow wyboru projektéw

431

Powierzanie zadan zwigzanych
z realizacjg regionalnych programow
operacyjnych

432

Konkursy wyboréw projektow w
ramach regionalnych programow
operacyjnych

BEI10

433

Realizacja dofinansowanych projektow
w ramach regionalnych programow
operacyjnych

BEI10

w tym audyty

434

Dziatania informacyjne i promocyjne
zwiazane z projektami finansowanymi
w ramach regionalnych programow
operacyjnych

BE10

44

Kontrole w ramach regionalnych
programow operacyjnych

45

Projekty partnerskie

BEI10
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KULTURA, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA

I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

50

Kultura

500

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

501

Programy rozwoju kultury i ochrony
dziedzictwa kulturowego

502

Rejestracja instytucji kultury
i monitorowanie ich dziatalnosci

503

Mecenat nad dziatalnoscia kulturalng

w tym stypendia, nagrody

504

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczystosci, obchodow

w tym obchodéw rocznic narodowych

5040

Organizacja imprez, uroczystosci
1 obchoddéw statych oraz periodycznych

5041

Organizacja imprez, uroczystosci
1 obchoddw jednorazowych

51

Kultura fizyczna

510

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury fizycznej

511

Programy rozwoju kultury fizycznej
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie

512

Rozbudowa bazy sportowe]
w wojewddztwie

BES

nie dotyczy wlasnych obiektéw

513

Opiceka nad sportowcami oraz
dziatalnoscia sportowa

BE10

w tym stypendia

514

Popularyzacja waloréw rekreacji
ruchowe]

BE10

515

Organizacja zaje¢, zawodow i imprez
sportowo-rekreacyjnych

BEIO

52

Turystyka 1 wypoczynek

520

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
turystyki 1 wypoczynku

521

Programy rozwoju turystyki i
wypoczynku oraz sprawozdawczos¢
w tym zakresie
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522

Realizacja zadan w dziedzinie turystyki
i wypoczynku

5220

Promocja turystyczna regionu

5221

Upowszechnianie krajoznawstwa

>

5222

Organizatorzy turystyki i posrednicy
turystyki

W tym rejestr

5223

Kontrole organizatorow turystyki
1 posrednikow turystyki

BE10

5224

Uprawnienia pilotéw i przewodnikdéw
turystycznych

53

Szkolnictwo wyzsze

530

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
szkolnictwa wyzszego

531

Tworzenie, przeksztalcanie
1 likwidowanie publicznych uczelni
zawodowych

532

Monitorowanie dziatalnosci
publicznych uczelni zawodowych

533

Wspieranie materialne i finansowe
studentow

BE5S

54

System oswiaty

540

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
systemu o$wiaty

541

Programy oswiatowe oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie

542

System oswiaty publicznej

5420

Ustalanie sieci szkot publicznych oraz
granic ich obwodow

5421

Uzyskiwanie zezwolen na zalozenie
szkoty lub placéwki publicznej

5422

Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty
publicznej dla szkot niepublicznych

5423

Nadzér nad dziatalnoscig szkot
i placowek oswiatowych

w tym arkusze organizacyjne szkot

543

Szkoty niepubliczne

5430

Prowadzenie ewidencji szkot
niepublicznych

w tym procedura dokonywania wpisu,
wykreslenia
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5431 | Wspieranie szkot niepublicznych BE10 | migdzy innymi przekazywanie dotacji
544 System informacji o§wiatowej A
545 Organizacja i realizacja zadan z zakresu
nauczania i wychowania
5450 | Realizacja obowigzku nauki oraz BE10
sprawy rekrutacji do szkot
5451 | Kierowanie dzieci do osrodkow B10
szkolno-wychowawczych
5452 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna
5453 | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna BE10
1 klasy integracyjne
5454 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
546 Wspieranie uczniow
5460 | Programy pomocy materialnej dla A
uczniéow
5461 | Przyznawanie zasitkow szkolnych BS
uczniom
5462 | Przyznawanie stypendiéw szkolnych BES
uczniom
5463 | Pomoc materialna uczniom o BES
charakterze motywacyjnym
547 Rozwdj zawodowy nauczycieli
5470 | Publiczne placéwki doskonalenia A
nauczycieli
5471 | Niepubliczne placowki doskonalenia A
nauczycieli
5472 | Awans zawodowy nauczycieli BESO0
5473 | Wspieranie doskonalenia zawodowego BES
nauczycieli
5474 | Nagradzanie i wyroznianie nauczycieli BE10
548 Sprawy nauczycieli
5480 | Realizacja i wykorzystanie funduszu BES
swiadczen socjalnych nauczycieli
5481 | Uzgodnienia ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach dotyczacych
nauczycieli
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WYBORY, REFERENDA,
SPRAWY SPOLECZNE

I OBYWATELSKIE, OBSLUGA
LUDNOSCI I JEJ
BEZPIECZENSTWO

60

Wybory i referenda

600

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

601

Rejestry i spisy wyborcow

B5"”

" chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania

602

Obstuga organizacyjna wyborow

BE5”

“ chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania

603

Obstuga organizacyjna referendow

BE5”

" chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania

61

Dziatalnos¢ organizacji pozytku
publicznego

610

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

611

Wojewddzka Rada Dziatalnosci
Pozytku Publicznego

612

Wspdlne zespoty doradcze
1 opiniodawcze wojewodztwa
i organizacji pozytku publicznego

613

Wymiana informacji o kierunkach
dzialalno$ci organizacji pozytku
publicznego pomigdzy wojewodztwem
1 tymi organizacjami

614

Otwarte konkursy ofert w zakresie
dzialalnosci pozytku publicznego

BES

615

Oferty z wlasnej inicjatywy organizacji
pozytku publicznego na realizacjg
zadan z zakresu tej dziatalnosci

BES

616

Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci
pozytku publicznego przez organizacje
pozytku publicznego

BE10

62

Sprawy spoleczne i obywatelskie

620

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

621

Zgromadzenia i imprezy masowe

BES
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kwalifikacji wojskowej

622 Zbiorki publiczne BES
623 Mniejszo$ci narodowe A
624 Repatrianci A
625 Cudzoziemcy BE10
63 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy
wojskowe i obronne
630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace bezpieczenstwa
ludnosci, spraw wojskowych
1 obronnych
631 Bezpieczenstwo ludnosci BE10
632 Zarzadzanie kryzysowe BE10
633 Ochrona przeciwpozarowa BE10
1 przeciwpowodziowa
634 Obrona cywilna BE10
635 Sprawy obronne
6350 | Planowanie w zakresie spraw A
obronnych
6351 | Organizowanie systemu kierowania B10
obronnoscia
6352 | Przygotowanie publicznej B10
i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa
6353 | Przygotowanie obiektow i drog B10
0 znaczeniu obronnym na potrzeby
obronne panstwa
6354 | Organizacja jednostek B10
zmilitaryzowanych
6355 | Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy B10
ruchomych na cele §wiadczen na rzecz
obronnosci oraz wykonywanie tych
Swiadczen
6356 | Odszkodowania za utrate lub B10
uszkodzenie oraz za szkody wynikle
z utrzymania przedmiotow $wiadczen
rzeczowych
636 Sprawy wojskowe oraz z zakresu BE10
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KSZTALTOWANIE [ OCHRONA
SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY I ZIEMI, GEODEZJA
I KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO

I GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

70

Ksztattowanie i1 ochrona srodowiska

700

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ksztaltowania
1 ochrony srodowiska

701

Zagadnienia ogolne 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

Wojewodzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej

m. in. sprawy z zakresu powotywania
czlonkéw rad nadzorczych, zarzadow

702

Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom
srodowiska

7020

Nowoczesna technika i technologia
ograniczajaca zanieczyszczenie
srodowiska

BE10

7021

Tworzenie obszarow ograniczonego
uzytkowania

BE10

7022

Bilans 7Zrodet zanieczyszczenia
srodowiska

7023

Ewidencja potencjalnych zrodet
zanieczyszczenia srodowiska

7024

Ewidencja obiektow inzynierskich
stuzacych ochronie §rodowiska

BES

7025

Gospodarowanie opakowaniami

BES

703

Oddziatywanie na srodowisko

7030

Oceny oddziatywania na srodowisko

BES

7031

Zobowiazania do przedstawienia oceny
oddziatywania na $rodowisko

BS
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7032 | Przeglady ekologiczne BE10
7033 | Usuwanie przyczyn szkodliwego BES
oddziatywania lub zagrozen stanu
srodowiska
7034 | Nadzdr administracyjny nad BES
podmiotami korzystajacymi ze
srodowiska
704 Ksztattowanie postaw BE10
proekologicznych i promowanie
ochrony srodowiska
705 Whioskowanie o Sciganie za BE10
wykroczenia okreslone w przepisach
prawa dotyczacych ochrony przyrody
i srodowiska
706 Udostepnianie informacji o srodowisku BE10
71 Gospodarowanie zasobami przyrody
i gospodarka rolna
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace 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 migdzy innymi opiniowanie planow
towieckich
7131 | Administrowanie towiectwem A migdzy innymi ustalanie obwodéw
towieckich i zmiana ich granic
7132 | Egzaminowanie w zakresie uprawnien BE10
do polowan
7133 | Okresy polowan, w tym ich skracanie A w tym rejestr
7134 | Ustalanie zasad w zakresie A
odszkodowan za szkody na gruntach
lesnych i rolnych
7135 | Odszkodowania towieckie BE10
714 Rybactwo $rodladowe
7140 | Obregby hodowlane i ochronne A
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wprowadzania do srodowiska
substancji lub energii, gospodarowania
odpadami oraz ochrony przed hatasem

7141 | Oceny realizacji obowiazku BES
prowadzenia racjonalnej gospodarki
rybackiej
7142 | Zwolnienia z prowadzenia racjonalnej BES
gospodarki rybackiej
7143 | Regulowanie spraw polowow BES
i przeptywu ryb
7144 | Uprawnienia do rybactwa BS
715 Ochrona gruntow rolnych i lesnych
7150 | Rekultywacja gruntow rolnych BE10
7151 | Przeznaczanie gruntéw rolnych BE10
i lesnych na cele nierolnicze 1 nielesne
7152 | Modernizacja drog dojazdowych do BS
gruntéw rolnych
7153 | Fundusz Ochrony Gruntéw Rolnych A
716 Produkcja rolna
7160 | Programy pomocowe dla rolnikéw BE10
7161 | Lokalne grupy dzialania A
7162 | Systemy jako$ci zywienia A
7163 | Promowanie dziatan w zakresie BE10
ochrony nazw i oznaczen produktéw
rolnych, w tym tradycyjnych
7164 | Porejestrowe doswiadczalnictwo BES
odmian
7165 | Grupy producentdéw rolnych A
7166 | Grupy producentow owocow i warzyw A
7167 | Kontrolowanie dziatalnosci grup BE10
producentdéw
72 Wprowadzanie do srodowiska
substancji lub energii, gospodarowanie
odpadami oraz ochrona przed hatasem
720 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace wprowadzania do
srodowiska substancji lub energii,
gospodarowania odpadami oraz
ochrony przed hatasem
721 Programy, projekty, analizy z zakresu A
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722 Wprowadzanie substancji lub energii
do srodowiska
7220 | Ustalanie wplywu realizacji inwestycji BE10 | miedzy innymi decyzje
na $rodowisko o srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji inwestycji, opiniowanie
przedsigwzig¢ w zakresie wpltywu na
srodowisko
7221 | Pozwalanie na wprowadzanie do BE10 | migdzy innymi wydanie, Cofanie,’
srodowiska substancji lub energii ograniczanie, wygasanie pozwolef
7222 | Pozwolenia zintegrowane w zakresie BE10
wprowadzania substancji lub energii do
srodowiska
7223 | Uzgodnienia wielkosci i rodzaju emisji BEI10
zanieczyszczen powietrza
7224 | Ochrona przed promieniowaniem BE10
niejonizujacym
7225 | Uczestnictwo w systemie handlu BEI10
uprawnieniami do emisji
1 monitorowanie wielkosci emisji
7226 | Bilanse zrédet szkodliwego A
zanieczyszczenia powietrza
723 Gospodarka energetyczna
7230 | Gospodarowanie zasobami paliw A
i zrodet energii o zasiggu lokalnym
7231 | Planowanie zaopatrzenia w paliwa BE10
1 energie
7232 | Odnawialne zrodia energii BE10
7233 | Wdrazanie techniki i technologii BEI10
energooszczednych
7234 | Promocja poszanowania (0szczgdnosci) A
energii
724 Gospodarka odpadami
7240 | Programy gospodarki odpadami BEIO | wtym takze wstrzymywanie
niebezpiecznymi dziatalnosci w zakresie
gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi
7241 | Sktadowiska odpadow A w tym instrukcje eksploatacji, sprawy
zamykania sktadowisk
7242 | Substancje stwarzajace szczegdlne A w tym rejestr
zagrozenie dla srodowiska
7243 | Zezwalanie na wytwarzanie odpadow BES
7244 | Zezwolenia na prowadzenie BES
dziatalnosci z zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw
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7245

Informowanie o wytworzonych
odpadach oraz sposobach
gospodarowania nimi

BES

7246

Gospodarcze wykorzystanie odpadow
przemystowych zawierajacych
substancje promieniotworcze

BS

725

Oplaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska

7250

Optaty produktowe

B10

7251

Optfaty za substancje kontrolowane

B10

7252

Oplaty za emisj¢ zanieczyszczen do
powietrza

B10

7253

Oplaty za sktadowanie odpadow

B10

7254

Optaty za pobdr wody i odprowadzanie
scickdéw

B10

726

Uzgadnianie dopuszczalnego poziomu
hatasu

B10

73

Ochrona wéd i gospodarowanie
wodami

730

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ochrony wod
i gospodarowania wodami

731

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony wéd i gospodarowania
wodami

732

Ochrona wéd oraz ochrona przed
powodzig i suszg

7320

Realizacja krajowego programu
oczyszczania $ciekdw komunalnych
w wojewddztwie

7321

Ustalanie linii brzegu

BEI10

7322

Pozwolenia wodno-prawne

BE10

7323

Ewidencja wod, urzadzen melioracji
wodnych oraz zmeliorowanych
gruntow

7324

Programowanie, planowanie,
nadzorowanie wykonywania urzadzen
melioracji wodnych
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opinie hydrogeologiczne

7325 | Rozstrzyganie w sprawie BE10
wspotfinansowania wykonywania
urzadzen melioracji wodnych
podstawowych z publicznych $rodkéw
wspolnotowych
7326 | Optaty melioracyjne 1 inwestycyjne B10
7327 | Zwiazki spotek wodnych BE10
74 Gospodarowanie ztozami i kopalinami
740 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace gospodarowania
zlozami i kopalinami
741 Programy, projekty, analizy z zakresu A
gospodarowania zlozami i kopalinami
742 Geologia surowcowa
7420 | Ewidencja zt6z kopalin A
7421 | Inwentaryzacja i bilanse zasobow zt6z A
kopalin
7422 | Przyznawanie koncesji na BE10
poszukiwanie, rozpoznawanie
1 wydobywanie kopalin pospolitych
7423 | Opiniowanie koncesji wydanych przez B5
inne organy administracji w zakresie
prac geologicznych
7424 | Kryteria bilansowosci zt6z kopalin A
7425 | Obszary i tereny gornicze A
7426 | Projekty zagospodarowania ztoza BES
7427 | Przyjmowanie dokumentacji ustalajacej BES
zasoby 716z 1 kopalin
743 Hydrogeologia
7430 | Zatwierdzanie projektéw prac BES
hydrogeologicznych
7431 | Przyjmowanie i decyzje zadajace BES w tym jej uzupetnianie i korekty
uzupetnienia lub poprawy
dokumentacji hydrogeologicznej
7432 | Bilans zasobdéw wod podziemnych A
7433 | Rejestracja i ewidencja ujeé¢ wod A
podziemnych
7434 | Opinie, wnioski dotyczace warunkéw BS5
hydrogeologicznych
7435 | Ochrona wod podziemnych, w tym B10
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744

Geologia inzynierska

7440

Zatwierdzanie projektéw prac
geologiczno-inzynierskich

BES

7441

Przyjmowanie dokumentacji
geologiczno-inzynierskiej

BES

745

Inne prace geologiczne

BE10

746

Nadzér nad robotami geologicznymi

7460

Nadzor i1 kontrola nad prowadzeniem
badan, prac i sporzadzaniem
dokumentacji geologicznej

BE10

7461

Nadzor i kontrola nad wykonywaniem
uprawnien z tytutu konces;ji
geologicznych

BE10

7462

Kontrole zaktadoéw gorniczych

BEI10

7463

Egzekwowanie przepiséw prawa
geologicznego i gorniczego

BES

747

Uprawnienia do kontroli geologicznej

7470

Okregowa geologiczna komisja
egzaminacyjna

7471

Postepowanie egzaminacyjne
w zakresie geologii 1 gornictwa

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
roslin lub zwierzat

75

Geodezja i kartografia

klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji z panistwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego
wynika z odrgbnych przepisow

750

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

751

Programy, projekty, analizy z zakresu
geodezji i kartografii

752

Panstwowy zasob geodezyjny
i kartograficzny

7520

Obstuga panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

BE10
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7521

Nadzér nad pracami geodezyjnymi
i kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych

1 kartograficznych

BS

7522

Udostepnianie panstwowego zasobu
geodezyjno-kartograficznego

B5

76

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa

760

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace planowania

1 zagospodarowania przestrzennego
oraz spraw budownictwa

761

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

762

Wojewodzka Komisja Urbanistyczno-
- Architektoniczna

763

Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne

7630

Plany zagospodarowania
przestrzennego i studia uwarunkowan
zagospodarowania przestrzennego

7631

Ewidencja i rejestracja planow
zagospodarowania przestrzennego

7632

Analizy, studia, koncepcje i programy
z zakresu zagospodarowania
przestrzennego obszaru wojewddztwa

7633

Analizy 1 studia z zakresu
zagospodarowania przestrzennego
o znaczeniu ponadlokalnym

7634

Uzgadnianie i opiniowanie plandéw
zagospodarowania przestrzennego

BES5

7635

Inspirowanie i wdrazanie nowych
rozwigzan w zakresie
zagospodarowania przestrzennego

7636

Zlecanie opracowan na potrzeby
planowania przestrzennego

BS5

7637

Whnioski 1 opinie dotyczace innych
opracowan planistycznych

BES

764

Budownictwo mieszkaniowe

BES

77

Gospodarowanie nieruchomosciami
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770 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace gospodarowania
nieruchomosciami

771 Najem lokali mieszkaniowych BS

772 Eksploatacja i ochrona budynkow BS
i lokali

773 Wspotdziatanie ze wspolnotami BE10
mieszkaniowymi

774 Stan prawny nieruchomosci

7740 | Nabywanie, zbywanie, zamiana A
nieruchomosci

7741 | Regulowanie stanu prawnego A
nieruchomosci

7742 | Postgpowania w zakresie roszczen A
bytych wilascicieli nieruchomosci
wojewddztwa

7743 | Odszkodowania za nieruchomosci BE10
wojewddztwa

78 Inwestycje

780 Planowanie inwestycji A

781 Przygotowanie inwestycji BE10

782 Opiniowanie i zatwierdzanie BES
dokumentacji inwestycji

783 Realizacja 1 odbidr inwestycji BES

784 Ewidencja inwestycji A




Dziennik Ustaw Nr 14

— 942 —

Poz. 67

DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI
ORAZ RYNKU PRACY

80

Drogownictwo i system
komunikacyjny

800

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
drogownictwa i systemu
komunikacyjnego

801

Zarzadzanie drogami

8010

Planowanie, budowa i modernizacja
drog wojewodzkich

BEI10

8011

Zaliczanie drég do okreslonej kategorii

BE10

8012

Opinie w sprawie przebiegu drég

BEI0

8013

Utrzymanie drog wojewodzkich
1 mostow

BS

8014

Nadzér nad wojewddzkim zarzadem
drog

BEI0O

802

Organizacja i bezpieczenstwo ruchu
drogowego

8020

Kontrole oznakowania drog
wojewddzkich

BES

8021

Ewidencja zatwierdzonych projektow
zmian organizacji ruchu drogowego

8022

Projekty zmian organizacji ruchu
drogowego

BES

8023

Pomiary ruchu drogowego

BE5

8024

Wypadki drogowe

BES

8025

Okresowe kontrole stanu drog
1 obiektow mostowych

BES

8026

Wspotdziatanie w zakresie organizacji
i bezpieczenstwa ruchu drogowego

BES

803

Nadzér nad wykorzystaniem drog

8030

Zezwolenia na korzystanie z drog
W sposob szczegdlny

B5

8031

Przeciwdziatanie niszczeniu drog

BES

804

Szkolenie kierowcow
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8040

Ewidencja egzaminatorow
sprawdzajacych kwalifikacje oséb
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do
kierowania pojazdami

8041

Nadzér nad przeprowadzaniem
egzaminow panstwowych na prawo
jazdy

BEI10

8042

Rejestrowanie przedsigbiorcow
prowadzacych pracownie
psychologiczne badajace kierowcow

8043

Rejestrowanie psychologdéw
uprawnionych do wykonywania badan
psychologicznych w zakresie
psychologii transportu

8044

Kontrola i nadzér nad wykonywaniem
badan psychologicznych i wydawanie
orzeczen

BE10

8045

Rejestrowanie przedsigbiorcow
prowadzacych kursy doksztatcajace

8046

Kursy doksztatcajace dla kierowcéw
przewozacych towary niebezpieczne

BES

8047

Wydawanie uprawnien do kierowania
pojazdami przedstawicielom korpusu
dyplomatycznego

BEI0O

805

System komunikacji

8050

Planowanie i organizowanie
publicznego transportu zbiorowego

8051

Studia, analizy, badania dotyczace
komunikacji

806

Transport kolejowy

8060

Organizacja regionalnych kolejowych
przewozow pasazerskich

BE10

8061

Uzgadnianie rozktadu jazdy pociaggow

8062

Uzgodnienia w zakresie linii
kolejowych

8063

Tabor kolejowy

BES

8064

Infrastruktura kolejowa

BES

8065

Kontrola realizacji przewozow
kolejowych

807

Przewozy drogowe

8070

Zezwalanie na przewozy drogowe

B5
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przechowawcdéw akt osobowych
1 ptacowych

8071 | Doptlaty do autobusowych przewozow BE5
pasazerskich
8072 | Nadzdr i kontrola realizacji przewozow BEI10O
drogowych
81 Polityka gospodarcza
810 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
polityki gospodarczej
811 Zatozenia polityki gospodarczej A
812 Analizy i oceny przedsigwzied A
gospodarczych
813 Promocja gospodarcza BES
82 Nadzor nad dziatalnoscig gospodarcza
820 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru nad dziatalnos$cig gospodarcza
821 Ewidencjonowanie przedsigbiorcow A" Dprzy czym calos¢ dokumentacji
prowadzacych dziatalno$é regulowana w zakresie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, jezeli nie wiaze sig¢
z obstugg centralnej ewidencji
i informacji o dziatalnosci
gospodarczej nalezy zakwalifikowaé
do kategorii A
822 Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie
hotelarstwa
8220 | Ewidencja obiektow hotelarskich A
8221 | Zaszeregowanie obiektow hotelarskich BEI10O
8222 | Kontrola obiektow hotelarskich A
823 Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie BE10
towiectwa
824 Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie BEI10O
energetyki
825 Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie BEI0O
produkcji tablic rejestracyjnych
826 Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie
przechowalnictwa dokumentacji
8260 | Rejestrowanie i wykreslanie A
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8261

Kontrola dziatalnosci gospodarczej
w zakresie przechowalnictwa
dokumentacji

8262

Potwierdzanie wpisu do rejestru
przechowawcow akt osobowych
i placowych

BS

827

Zezwolenia, licencje 1 zgltoszenia

8270

Zezwolenia na prowadzenie w kraju
obrotu hurtowego napojami
alkoholowymi

B10

8271

Opiniowanie wnioskow w sprawie
udzielenia, zmiany lub cofnig¢cia
koncesji na wytwarzanie, przesylanie,
dystrybucje ciepta, energii elektrycznej,
wytwarzanie, magazynowanie paliw
ciektych

B10

83

Pomoc publiczna dla przedsigbiorcow

830

Programy pomocy publicznej
przedsigbiorcom

831

Udzielanie pomocy publicznej
przedsigbiorcom

832

Sprawozdawczos¢ w zakresie
udzielonej przedsiebiorcom pomocy
publicznej

84

Rynek pracy

840

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rynku pracy

841

Powolywanie sktadu Wojewddzkiej
Rady Zatrudnienia

842

Wojewodzka Rada Zatrudnienia

>

wspoétdziatanie z Rada

843

Analizy, obserwacje i badanie rynku
pracy

w tym materialy otrzymywane
z wojewodzkiego urzedu pracy

844

Monitorowanie i wspotdziatanie
dziatalno$ci organow 1 urzeddéw
odpowiedzialnych za dziatanie
w zakresie walki z bezrobociem
i wspierania rynku pracy
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OCHRONA ZDROWIA I POMOC
SPOLECZNA

medycyny pracy

90 Ochrona zdrowia
900 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony zdrowia
901 Programowanie dziatan oraz
monitorowanie sytuacji w ochronie
zdrowia
9010 | Wojewodzki Plan Zdrowotny A
9011 | Programy w zakresie ochrony zdrowia A
9012 | Udziat w programach i projektach A
zewngtrznych w zakresie ochrony
zdrowia
9013 | Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych A
i stanu zdrowia mieszkancow
9014 | Analizy i oceny efektow realizowanych A
programow zdrowotnych
9015 | Plan zabezpieczenia medycznych A
dziatan ratowniczych
902 Organizacja opieki zdrowotne;j
9020 | Rada oddziatu wojewoddzkiego A
Narodowego Funduszu Zdrowia
9021 | Stan prawny i wlasnosciowy zaktadow A
opieki zdrowotnej
9022 | Rady spoteczne zakladow opieki A w tym powolywanie, materialy z prac
zdrowotnej rad
9023 | Rozpatrywanie odwotan od uchwat rad A
spotecznych
9024 | Nadzér nad placowkami opieki BE10O
zdrowotnej
9025 | Analizowanie i1 ocenianie dziatalnosci A
zakladéw opieki zdrowotne]
9026 | Zaktady opiekunczo-lecznicze A
i pielegnacyjno-opiekuncze
9027 | Prywatna praktyka psychologiczna A
9028 | Monitorowanie sytuacji sanitarno- A
-epidemiologicznej
903 Monitorowanie dziatalnosci w zakresie A
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904

Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

9040

Organizacja i realizacja dziatan
w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej

BEI0O

9041

Wspotdziatanie z réznymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi si¢
promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

BES

905

Doskonalenie zawodowe kadry stuzby
zdrowia

9050

Ksztatcenie podyplomowe kadry stuzby
zdrowia

BEI10

9051

Nadzér nad podmiotami uprawnionymi
do prowadzenia stazy podyplomowych

BE10

9052

Finansowanie stazy podyplomowych
kadry stuzby zdrowia

B10

906

Kierowanie pacjentéw do placowek

9060

Kierowanie do zaktadow opiekunczo-
-leczniczych i pielegnacyjno-
-opiekunczych

B5

9061

Kierowanie do placowek opieki
psychiatrycznej

BES

907

Ochrona zdrowia

9070

Monitorowanie realizacji zadan

w zakresie profilaktyki

1 Tozwigzywania problemow uzaleznien
1 zakazen

migdzy innymi alkoholizm,
narkomania, HIV/AIDS

9071

Badania w zakresie narkomanii

BE10

9072

Wspdtdziatanie z innymi podmiotami
w zakresie zwalczania uzaleznien

BES

91

Pomoc spoteczna i polityka
prorodzinna

910

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spotecznej i polityki
prorodzinne;j

911

Programy i analizy w zakresie pomocy
spotecznej 1 polityki prorodzinne;j

9110

Programy w zakresie pomocy
spotecznej 1 polityki prorodzinnej
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9111

Programy w zakresie przemocy
w rodzinie

9112

Udzial w programach i projektach
zewnetrznych

9113

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej i polityki
prorodzinnej

912

Inspirowanie, wspieranie i prowadzenie
dzialan na rzecz wyrownywania
poziomu zycia mieszkancow
wojewodztwa

913

Koordynowanie swiadczen rodzinnych

BES

914

Ksztatcenie kadr w zakresie pomocy
spoteczne]

9140

Organizacja ksztatcenia i szkolenia
kadr

BES

9141

Posiedzenia Regionalnej Komisji
Egzaminacyjnej

9142

Przeprowadzanie egzaminow na
specjalizacje pierwszego stopnia

BESO

9143

Rejestr dyplomow specjalizacji
[ stopnia

BES0

915

Nadzor nad regionalnym osrodkiem
polityki spoteczne;j

916

Realizowanie zadan w zakresie pomocy
spotecznej 1 polityki prorodzinnej

9160

Bank danych o wolnych miejscach
w placowkach opiekunczo-
-wychowawczych

BES

9161

Placéwki opiekunczo-wychowawcze
1 osrodki adopcyjno-opickuncze

w tym rejestr

9162

Zezwalanie na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie placowek
zapewniajacych catlodobowa opieke
osobom niepetnosprawnym, przewlekle
chorym lub w podesztym wieku

BE10

w tym cofanie zezwolen

9163

Dotowanie dzialalnosci centrow
integracji spotecznej

BE10

9164

Koordynacja systemow zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego

BE10

9165

Koordynacja systemow zabezpieczenia
spotecznego

BES
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92

Rehabilitacja zawodowa 1 spoteczna
0s6b niepetnosprawnych

920

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spolecznej
0s6b niepetnosprawnych

921

Zagadnienia ogdlne w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spolecznej
0s6b niepelnosprawnych

9210

Programy i plany dziatania na rzecz
0s6b niepelnosprawnych

9211

Realizacja i monitorowanie programéw
na rzecz 0sob niepelnosprawnych

922

Wojewddzka rada do spraw osob
niepetnosprawnych

923

Osrodki prowadzace turnusy
rehabilitacyjne dla osob
niepetnosprawnych

BE10

w tym rejestr

924

Dofinansowanie robét budowlanych
w obiektach stuzacych rehabilitacji
niepelnosprawnych

B10

925

Dofinansowanie zaktadéw pracy
chronionej 1 aktywnosci zawodowej

B10

926

Udzielanie pomocy zaktadom pracy
chronionej

BEI10
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Zatacznik nr 5

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW ZESPOLONEJ ADMINISTRACJI RZADOWEJ

W WOJEWODZTWIE | URZEDOW OBStUGUJACYCH TE ORGANY

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE ZESPOLONA ADMINISTRACJA RZADOWA W WOJEWODZTWIE
I JEJ REPREZENTACJA
00 | Wojewoda
01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakos$cia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole
02 | Wspdtdziatanie organéw rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie z innymi
jednostkami w kraju i za grania
03 | Reprezentacja i promowanie dziatan organdéw rzadowej administracji zespolonej
04 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczace dziatalnosci organdéw
rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw
05 | Legislacja i obstuga prawna organow rzadowej administracji zespolonej 1 ich urzgdéw
1 ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTRACJI
ZESPOLONEJ
10 | Gremia kolegialne urzeddw 1 udziat przedstawicieli tych urzegdéw w obcych gremiach
11 | Zbiory aktéw normatywnych
12 | Informatyzacja
13 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
14 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli
15 | Obstluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
16 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
2 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ ORGANY 1 ICH
URZEDY
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i administracyjnych
21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdw rzadowej administracji zespolonej oraz kierownikow ich urzeddéw
22 | Ewidencja osobowa
23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne 1 opieka zdrowotna
25 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji organéw rzadowe;j
administracji zespolonej oraz ich urzedow
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26 | Gospodarka materiatowa

27 | Zamowienia publiczne

3 FINANSE ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTACJI ZESPOLONEJ I ICH URZEDOW

30 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu finansow
publicznych i rachunkowosci

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowosé, ksiggowos¢, obstuga kasowa

4 NADZOR NAD DZIALALNOSCIA ORGANOW JEDNOSTEK SAMORZADU
TERYTORIALNEGO, ICH ZWIAZKOW ORAZ INNYCH PODMIOTOW
1 JEDNOSTEK

40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru wojewody

41 | Nadzér nad dziatalnosciag organéw samorzadu terytorialnego

42 | Nadzér nad zwigzkami i stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego

43 | Kontrole prowadzone przez wojewode

44 | Nadzér nad przedsiebiorstwami panstwowymi

5 KULTURA, OCHRONA ZABYTK()W, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA
I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY

50 | Kultura

51 | Ochrona zabytkéw

52 | Ochrona pamigci, walk i meczenstwa

53 | Polityka o$wiatowa w wojewodztwie

54 | Sie¢ szkét i placéwek oswiatowych

55 | Nadzor pedagogiczny, opieka nad wypoczynkiem dzieci i mtodziezy oraz przedsiewzigcia
edukacyjne

56 | Sprawdziany oraz egzaminy gimnazjalne, maturalne i dojrzato$ci, sprawy duplikatow, odpisow,
nostryfikacji 1 legalizacji $wiadectw i dyplomow oraz druki szkolne

57 | Sprawy uczniéw i wychowankow

58 | Pragmatyka zawodowa nauczycieli

6 WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE I OBY WATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI I JEJ BEZPIECZENSTWO

60 | Wybory i referenda

61 | Sprawy obywatelskie, spoteczne, wyznaniowe oraz cudzoziemcdw i uchodzcdw

62 | Ewidencja ludnosci, stan cywilny, dokumenty tozsamosci, paszporty

63 | Zarzadzanie kryzysowe oraz ochrona przeciwpowodziowa

64 | Ochrona ludnosci

65 | Sprawy obronne

66 | Sprawy wojskowe

67 | Przejscia graniczne

68 | Bezpieczenstwo publiczne
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7 KSZTALTOWANIE I OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY I ZIEMIL, GEODEZJA I KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO I GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

70 | Ksztattowanie i ochrona $rodowiska

71 | Gospodarowanie zasobami przyrody

72 | Geodezja i kartografia

73 | Polityka energetyczna

74 | Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

75 | Gospodarka nieruchomog$ciami

76 | Organizacja zadan z zakresu nadzoru budowlanego
77 | Realizowanie zadan z zakresu nadzoru budowlanego
78 | Budownictwo, inwestycje i gospodarka mieszkaniowa

8 POLITYKA ROZWOJU REGIONALNEGO, TRANSPORT DROGOWY,
NADZOROWANIE RYNKU, GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHRONA
PRAW KONSUMENCKICH

80 | Polityka rozwoju

81 | Transport drogowy

82 | Nadzdr nad jakoscia handlowg artykutéw rolno-spozywczych
83 | Nadzdr nad handlem

84 | Ochrona praw konsumenckich

85 | Inspekcja farmaceutyczna

86 | Promocja zatrudnienia i polityka rynku pracy

87 | Wojewodzka komisja dialogu spotecznego

9 INSPEKCJA SANITARNA, INSPEKCJA WETERYNARYJNA, POMOC SPOLECZNA,

OSOBY NIEPELNOSPRAWNE, OCHRONA ZDROWIA
90 | Inspekcja sanitarna
91 | Zdrowie i ochrona zwierzat
92 | Bezpieczenstwo zywnoscei pochodzenia zwierzecego i pasz
93 | Funkcjonowanie laboratorium inspekeji weterynaryjnej
94 | Pomoc spoteczna
95 | Osoby niepelnosprawne
96 | Ochrona zdrowia
97 | Kadry medyczne
98 | Lecznictwo uzdrowiskowe
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Symbole
klasyfikacyjne

I | II

I

v

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjnego

1 2

3

4

5

6

7

ZARZADZANIE ZESPOLONA
ADMINISTRACJA RZADOWA
W WOJEWODZTWIE I JEJ
REPREZENTACJA

00

Wojewoda

000

Powotywanie i odwotywanie
wojewody i wicewojewodow oraz
okreslanie zakresow kompetencji
wicewojewodow

001

Nadzor Prezesa Rady Ministrow nad
wojewoda

0010

Kierowanie dzialalnoscia wojewody
przez Prezesa Rady Ministrow

w tym wytyczne i polecenia

0011

Sprawozdania z pracy wojewody
1 okresowa ocena tej pracy

0012

Nadzor nad dziatalno$cia wojewody
przez Prezesa Rady Ministrow

0013

Rozstrzyganie sporéw miedzy
wojewodami oraz miedzy wojewoda
a cztonkiem Rady Ministrow lub
centralnym organem administracji
rzadowej

002

Udzielanie ministrom lub organom
centralnej administracji rzadowej przez
wojewode informacji 1 wyjasnien

003

Przekazywanie zadan wojewody innym
podmiotom

0030

Ustanawianie pelnomocnikow
wojewody oraz 0soéb upowaznionych
do dziatania w jego imieniu

0031

Powierzanie zadan wojewody innym
podmiotom

0032

Kontrolowanie prawidtowosci
realizacji powierzonych zadan

004

Dziatania wojewody

0040

Powotywanie i odwotywanie organow
rzadowej administracji zespolonej
w wojewddztwie
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0041

Informacje od organdéw niezespolone]j
administracji rzadowej w
wojewddztwie

0042

Narady organizowane przez wojewode

01

Podziat terytorialny, organizacja,
zarzadzanie jakos$cig, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole

010

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dziatan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbow, flag, emblematow,
insygniow lub innych symboli

011

Podziat terytorialny

0110

Tworzenie, taczenie 1 znoszenie
jednostek podziatu terytorialnego oraz
zmiany ich granic

mig¢dzy innymi projektowanie,
wnioskowanie, opiniowanie

0111

Nadawanie statusu miasta

>

0112

Ustalanie 1 zmiany nazw miejscowosci
1 obiektow fizjograficznych

012

Organizacja administracji rzadowej

0120

Statut urzedu wojewodzkiego i jego
zmiany

0121

Szczegotowa organizacja oraz tryb
pracy urzedow administracji zespolonej
w wojewddztwie

miedzy innymi regulaminy, ich zmiany,
tworzenie delegatur, nadawanie numeru
NIP, REGON;

dotyczy wszystkich urzgdow
obstugujacych organy rzadowej
administracji zespolonej w
wojewoddztwie

0122

Organizacja innych jednostek
administracji rzadowej

BES

dotyczy migdzy innymi informacji lub
materiatéow przckazywanych do
wiadomosci lub zaopiniowania

013

Systemy zarzadzania jako$cig

0130

WdraZzanie systemow zarzadzania
jakoscia

0131

Polityka jakosci i ksigga jakoS$ci oraz
ich zmiany

0132

Procedury i instrukcje dotyczace
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany

0133

Karty ustug i karty informacyjne
w systemie zarzadzania jakoS$cia oraz
ich zmiany

0134

Audyty jakosci zewnetrzne
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0135

Audyty jakosci wewngtrzne

0136

Doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscia

BES

0137

Prowadzenie i koordynacja dziatan
w systemie zarzadzania jakoscig

B5

migdzy innymi korespondencja
porzadkowa

014

Usprawnianie organizacji urzgdow,
wdrazanie nowoczesnych metod
zarzgdzania

02

Wspdtdziatanie organdw rzadowej
administracji zespolonej w
wojewodztwie z innymi jednostkami
w kraju i za granicg

020

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspotdziatania
organow rzadowej administracji
zespolone] w wojewddztwie z innymi
jednostkami w kraju 1 za granica

021

Nawigzywanie kontaktow 1 okreslanie
zakresu wspotdziatania organow
rzadowej administracji zespolonej

w wojewodztwie z innymi podmiotami
lub jednostkami organizacyjnymi na
gruncie krajowym

022

Dziatalnos¢ w zakresie spraw
zagranicznych

0220

Programowanie, okre$lanie strategii
1 plandw w zakresie wspdtdziatania
7 partnerami zagranicznymi

0221

Nawigzywanie kontaktow 1 okreslanie
zakresu wspoétpracy w sprawach
zagranicznych

0222

Wyjazdy zagraniczne organow
rzadowej administracji zespolonej i ich
przedstawicieli

BE10

w tym programy, sprawozdania

0223

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
7 zagranicy

023

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0230

Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0231

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

BES
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03

Reprezentacja i promowanie dziatan
organow rzadowej administracji
zespolonej

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji

1 promowania dziatan organow
rzadowe]j administracji zespolone]

031

Patronat organow rzadowe;j
administracji zespolonej oraz ich udziat
w komitetach honorowych

032

Odznaczenia, medale, tytuly i inne
honory

0320

Whnioskowanie o nadanie odznaczen,
medali, tytutow 1 innych honorow

0321

Wreczanie (przekazywanie) odznaczen,
medali, tytutow i innych honorow

BE10

033

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0330

Informacje wiasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0331

Konferencje prasowe 1 wywiady

0332

Monitoring $rodkow publicznego
przekazu

w tym wycinki prasowe

034

Promowanie dziatan organdéw rzadowej
administracji zespolonej w kraju i za
granicg

0340

Strategie, programy i plany promocji

0341

Wrtasne akcje promocyjne i reklamowe

>

0342

Udzial w obcych wydarzeniach
promocyjnych

np. targi, festiwale

0343

Materiaty promocyjne organow
rzadowej administracji zespolonej

migdzy innymi opracowanie projektow,
ich zatwierdzanie

0344

Materialy do serwisu internetowego

035

Wtasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

na kazde wydawnictwo ksigzkowe,
broszurowe lub kolejne numery
periodykéw zaktada si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)

036

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

037

Materiaty fotograficzne lub
audiowizualne z wydarzen, akcji

1 imprez

uktad wedlug tematéw i wydarzen
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04

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace
dziatalno$ci organdw rzadowe;j
administracji zespolonej i ich urzeddéw

z wylaczeniem tych wymienionych
przy danym zagadnieniu

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programdw,
planowania, sprawozdawczosci 1 analiz
z dziatalno$ci organdw rzadowe;j
administracji zespolonej i ich urzgdow
041 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
042 Programy A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
043 Planowanie
0430 | Planowanie na poziomie organéw A w tym korespondencja
rzadowej administracji zespolonej
0431 | Planowanie na poziomie kazdego A w tym korespondencja
urzedu rzadowej administracji
zespolonegj
0432 | Planowanie w komorkach BES
organizacyjnych urzedow
044 Sprawozdawczosé
0440 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie A Jezeli sprawozdania czastkowe
organéw rzadowej administracji w danym roku sg zgodne co do zakresu
. i rodzaju danych ze sprawozdaniami
zespolongj ; .
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0441 | Sprawozdawczos¢ na poziomie A Jezeli sprawozdania czastkowe
kazdego urzedu rzadowej administracji w danym roku sa zgodne co do zakresu
zespolonej i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
0442 | Sprawozdawczos¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w

danym roku sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
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0443

Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci
komérek organizacyjnych urzedow

BES

jezeli sprawozdania czastkowe

w danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami

o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS

0444

Meldunki i raporty sytuacyjne

BES

045

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

046

Informacje o charakterze analitycznym
i sprawozdawczym dla innych
podmiotow i jednostek organizacyjnych

inne niz w klasie 045; np. dla
Prezydenta RP, Parlamentu itp.

05

Legislacja i obstuga prawna organéw
rzadowej administracji zespolonej i ich
urzedoéw

przy czym sprawy aktow prawa
miejscowego organdéw samorzadu
terytorialnego przy klasach 4130-4132

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce legislacji i obstugi
prawne;j

051

Akty prawa miejscowego wojewody

0510

Zbior aktow prawa miejscowego
wojewody

w tym ich rejestry

0511

Przekazywanie aktéw prawa
miejscowego wojewody do ogloszenia
i badanie zgodnos$ci z prawem aktow
prawa miejscowego

w tym korespondencja

052

Legislacja

0520

Wtasne dziatania legislacyjne

w zakresie aktéw prawnych
powszechnie obowiazujacych
dotyczgcych organdéw rzadowej
administracji zespolonej i ich urzedow

0521

Opiniowanie przez organy rzadowe;j
administracji zespolonej i ich urzedy
projektow aktow prawa powszechnie
obowiazujacego

0522

Opiniowanie przez organy rzadowej
administracji zespolone;j i ich urzedy
innych projektow aktow prawa

BE10

0523

Opiniowanie przez organy rzadowej
administracji zespolonej i ich urzedy
projektéw dokumentéw niemajacych
charakteru aktu prawnego

BE10
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053

Rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych mi¢dzy organami
administracji publicznej

BE10

054

Opinie prawne na potrzeby organow
rzadowej administracji zespolonej i ich
urzedow

BE10

055

Prowadzenie spraw sadowych

0550

Prowadzenie spraw sadowych przed
Sadem Najwyzszym

w tym repertoria

0551

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami powszechnymi

BE10

w tym repertoria

0552

Prowadzenie spraw sadowych przed
sgdami administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

056

Obstuga prawna w zakresie windykacji
lub egzekucji naleznosci

BE10

057

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; inne upowaznienia
i pelnomocnictwa przy klasie 0030
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ZARZADZANIE URZEDAMI
ORGANOW RZADOWEJ
ADMINISTRACJI ZESPOLONEJ

systemow teleinformatycznych
1 oprogramowania

10 Gremia kolegialne urzedow i udziat
przedstawicieli tych urzedow w obcych
gremiach
100 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
101 Komisje, zespoty, grupy robocze A powolywanie, dokumentacja
w urzedzie z posicdzen i prac itp.
102 Udziat w obcych komisjach, zespotach, BE10
grupach roboczych
103 Narady (zebrania) pracownikéw A
11 Zbiory aktéw normatywnych innych niz akty prawa miejscowego
110 Zbiory aktéw normatywnych wlasnych A akty normatywne wojewody przy klasie
kierownictw urzeddw 0510;
komplet podpisanych zarzadzen, pism
okdlnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego aktu
nastgpuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
111 Zbiory aktéw normatywnych obcych BEI10
12 Informatyzacja
120 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
121 Projektowanie, homologacje BE10
i wdrazanie oprogramowania i
systemow teleinformatycznych
122 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
123 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania
1230 | Organizacja prac eksploatacyjnych BES
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1231

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
nos$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania

1 zbioréw danych

1232

Ewidencja stosowanych systemow
i programow

1233

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BES

1234

Ustalanie uprawnien dostepu do danych
1 systemow

B10

124

Projektowanie i eksploatacja stron
i portali internetowych

BE10

125

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BE10

dotyczy spraw wlamania do systeméw i
ztego uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do systemu)

13

Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

130

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i1 udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

131

Informacje niejawne

1310

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

obstuga kancelaryjna przy klasach
1530-1532, akta postgpowan
sprawdzajacych przy klasie 217

1311

Biezace dziatania podejmowane
w zakresie ochrony informacji
niejawnych

BE10

1312

Udostepnianie informacji niejawnych

BE10

132

Ochrona danych osobowych

BE10

133

Informacja publiczna

1330

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

1331

Udostepnianie informacji publicznej

BES

14

Skargi i wnioski oraz postulaty
1 inicjatywy obywateli
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140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg i wnioskéw oraz postulatéw

1 inicjatyw obywateli

141

Skargi 1 wnioski

1410

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

w tym ich rejestr

1411

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedtug wiasciwosci

BES

w tym ich rejestr, o ile zostal
utworzony

142

Postulaty i inicjatywy obywateli

15

Obstuga kancelaryjna, archiwalna
i biblioteczna

150

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
obstugi kancelaryjnej, archiwalnej

1 bibliotecznej

w tym dotyczace instrukceji
kancelaryjnej, wykazu akt, instrukeji
archiwalnej

151

Obstuga kancelaryjna

1510

Urzadzenia do rejestracji
1 monitorowania obiegu przesytek
i pism

BS

1511

Opracowywanie lub wdrazanie wzorow
formularzy oraz ich wykazy

1512

Ewidencja drukow scistego
zarachowania

B10

przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601

1513

Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich
odciskow

przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasach 2601

1514

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych migdzy komoérkami
i urzegdami w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi

152

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajace] informacje niejawne

1520

Rejestr teczek (rejestr klas koncowych)

1521

Dzienniki ewidencyjne dla
dokumentacji o roznych klauzulach
nigjawnosci

BE50

1522

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych zawierajace;j
informacje nicjawne migdzy
komérkami 1 jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze
Zmianami organizacyjnymi
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153

Archiwum zakladowe

1530

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w archiwum
zaktadowym

przy czym sposdb prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukeji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zakladowego

1531

Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwow
panstwowych

1532

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

1533

Ewidencja udostgpniania dokumentacji
w archiwum zaktadowym

BS

1534

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zakladowym

BES

w tym wydawanie zaswiadczen,
odpisow, uwierzytelnionych kopii

1535

Skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym

1536

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum zaktadowym

BEI10

154

Zbiory biblioteczne w urz¢dach

1540

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

1541

Gromadzenie zbiorow bibliotecznych

BES

migdzy innymi zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana

1542

Udostepnianie zbioréow bibliotecznych

B5

16

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

160

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

161

Kontrole

dotyczy tylko kontroli urzedow nie-
zwigzanych z realizacja zadan
ustawowych

1610

Kontrole zewngtrzne w urzedach

1611

Kontrole przeprowadzane przez urzgdy
w jednostkach im podlegtych

np. kontrole urzedu wojewddzkiego
w urzedach organéw rzadowej
administracji zespolongj itp.

1612

Kontrole wewnetrzne w urzgdach

1613

Udziat urzedow w kontrolach
przeprowadzonych przez inne organy
lub jednostki organizacyjne

BE10

1614

Ksiazka kontroli

BES

162

Audyt

1620

Biezace akta audytu
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1621

Stale akta audytu

163

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
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2 SPRAWY KADROWE

I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ ORGANY
I ICH URZEDY

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

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

2000 | Wtasne regulacje, ich projekty oraz A migdzy innymi regulaminy pracy
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach kadrowych

2001 | Otrzymane od organow i jednostek BE10
zewngetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

2002 | Wykazy etatow

>

2003 | Opisy stanowisk pracy i okreslanie A
zakresu kompetencji i zadan

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

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

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

21 Nawigzywanie, przebieg

i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
organow rzadowej administracji
zespolonej oraz kierownikdw ich
urzedow

210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B5 przy czym okres przechowywania ofert
do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
przepiséw
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211 Obstuga zatrudnienia
2110 | Obstuga zatrudnienia organow BES w tym zakoriczenia stosunku pracy;

i kierownictw urzedow akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

2111 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B35 w tym zakonczenia stosunku pracy;
urzedéw akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
2112 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 migdzy innymi delegowanie,
pracowniko’w urzc—;d(')w przeniesienia, zast¢pstwa, awanse,
podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada sig
do akt osobowych danego pracownika
2113 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B” # czas przechowywania wynika
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych z odrebnych przepisow prawa, w innym
1 cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 5 lat
212 Opiniowanie i ocenianie 0s6b BES przy czym akta dotyczace konkretnych
zatrudnionych pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
213 Staze, wolontariat, praktyki
2130 | Staze zawodowe BEI10
2131 | Wolontariat BE10
2132 | Praktyki BE10
214 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
2140 | Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
2141 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoleczne
215 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2150 | Nagrody, podzigkowania, listy BE10 | akta dotyczace konkretnych
gratulacyjne pracownikow odktada sig¢ do akt
osobowych danego pracownika
2151 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe | BELQ | akta dotyczace konkretnych
i inne dla 0s6b zatrudnionych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
2152 | Karanie B*) ) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisow prawa
2153 | Postepowanie dyscyplinarne B" " okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisdw prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie 101
216 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych BE10
217 Dostgp 0sdb zatrudnionych do BE20 | migdzy innymi akta postepowarn
informacji chronionych przepisami sprawdzajacych
prawa
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22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych BES0
221 Pomoce ewidencyjne do akt BES0 | wtym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w B5
komorkach organizacyjnych
223 Legitymacje stuzbowe BS
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS
wynagrodzeniu
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa A
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkdw, chorob zawodowych,
ryzyka w pracy
232 Wypadki
2320 | Wypadki przy pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana 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 obecnosci w pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie 1 zmiany czasu pracy B3
2345 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
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2351

Urlopy macierzynskie, ojcowskie
1 wychowawcze, itp.

BS

przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

2352

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikoéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

236

Dodatkowe zatrudnienie osdb
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji

BS5

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych, sprawy socjalno-
bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne
i opieka zdrowotna

240

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych

2400

Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego
dla 0sdb zatrudnionych

BE10

2401

Stuzba przygotowawcza

BEI10

2402

Szkolenia organizowane we wlasnym
zakresie dla 0s6b zatrudnionych
w podmiotach

BE10

w tym przy pomocy jednostek
zewnetrznych

2403

Doksztatcanie pracownikow

B5

studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla oséb zatrudnionych;
kopie dokumentéw ukonczenia odklada
si¢ do akt osobowych

241

Sprawy socjalno-bytowe

2410

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
w ramach zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych

BS

2411

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych

B5

2412

Opieka nad emerytami, rencistami
1 osobami niepetnosprawnymi

BES

2413

Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne
poza zaktadowym funduszem
swiadczen socjalnych

BES

2414

Wspieranie 0sob zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

BS

242

Ubezpieczenia spoteczne

2420

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

2421

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B10

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS
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2422

Legitymacje ubezpieczeniowe

BS

2423

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

2424

Emerytury i renty

B10

2425

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
itp.

B10

243

Opiceka zdrowotna

2430

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

BE10

2431

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

25

Administrowanie i eksploatowanie
obiektow bedacych w dyspozycji
organow rzadowej administracji
zespolonej oraz ich urzedow

250

Administracja obiektami

2500

Inwestycje

BE10

2501

Przejmowanie i zbywanie obiektow na
potrzeby urzeddw

2502

Udostepnianie 1 oddawanie w najem
lub w dzierzawe wlasnych obiektow
1 lokali innym jednostkom i osobom

B10

2503

Najmowanie lokali od innych na
potrzeby wtasne

B10

251

Eksploatacja budynkow i lokali przez
urzedy

2510

Przygotowanie i realizacja remontow
biezacych budynkow, lokali
1 pomieszczen

BS5

2511

Dokumentacja techniczna prac
remontowych

B5

2512

Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynkow, lokali i pomieszczen

B5

korespondencja dotyczaca konserwacji,
zaopatrzenia w energig elektryczna,
wode, gaz, sprawy oswietlenia

1 ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.

252

Podatki i optaty publiczne

B10

253

Ubezpieczenia majatkowe

B10

migdzy innymi ubezpicczenia od
pozaru, kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu itp.
Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy




Dziennik Ustaw Nr 14

— 970 —

Poz. 67

transportowych

254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10 | plany ochrony obiekt6w, dokumentacja
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia

255 Ochrona przeciwpozarowa BE1Q | instrukeje, plany ochrony ppoz.,
o$wiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.

26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrodta zaopatrzenia B5 zamowienia wysylane do firm
zewngtrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 | Zaopatrzenie materialowe B5
2602 | Zamawianie pieczgci urzedowych B10
261 Obstuga materialowa srodkow
rzeczowych
2610 | Magazynowanie $rodkow trwatych B10 dowody przychodu i rozchodu,
i nietrwatych kartoteki ilosciowo-wartosciowe
2611 | Ewidencja srodkow trwatych B10
1 nietrwatych
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2613 | Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10
trwalych 1 przedmiotéw nietrwatych
2614 | Konserwacja i remonty $rodkéw B5
trwatych
2615 | Dokumentacja techniczno- B5
eksploatacyjna srodkow trwatych
262 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtornymi)
263 Transport, acznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
2630 | Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci, pocztowych
1 kurierskich
2631 | Ewidencja srodkow transportu B10
2632 | Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow, karty
transportowych cksploatacji samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace
i kapitalne, sprawy garazy, myjni
2633 | Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

prywatnych samochodow
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2634 | Eksploatacja srodkéw tacznosci B10 W tym dokumentacja dotyczaca
(telefonow, telefaksow, modemow, konserwacji i remontéw srodkow
taczy internetowych) facznodei

2635 | Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej
1 telekomunikacyjnej

27 Zamdwienia publiczne

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

271 Sprawy zezwolen na odstapienie od BES
stosowania przepisOw ustawy o
zamowieniach publicznych

272 Dokumentacja zamowien publicznych BS

273 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamowien
publicznych
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FINANSE ORGANOW
RZADOWEJ ADMINISTRACJI
ZESPOLONEJ I ICH URZEDOW

30

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
finanséw publicznych i rachunkowosci

300

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace planowania
i realizacji budzetu

301

Polityka rachunkowosci i plany kont

w tym jej projekty, uzgodnienia

302

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci 1 obstugi
kasowej

31

Planowanie i realizacja budzetu

310

Wieloletnia prognoza finansowa

311

Planowanie budzetu

3110

Przygotowanie projektu budzetu

BES

migdzy innymi materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnienia

3111

Budzet i jego zmiany

3112

Analizowanie i weryfikowanie planow
finansowych dysponentow budzetu

BES

3113

Budzety komorek organizacyjnych i ich
zmiany

BES

312

Realizacja budzetu

3120

Plan finansowy budzetu

3121

Przekazywanie srodkow finansowych
dla urz¢dow i ich komérek

BS

3122

Rozliczanie dochoddw, wydatkow,
subwencji i dotacji

BS

3123

Ewidencjonowanie dochodow,
wykorzystania srodkéw, dotacji
i subwencji

BS

3124

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

BES

jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS

3125

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy
z wykonania budzetu
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3126 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3127 | Realizacja budzetow komodrek BE10
organizacyjnych
313 Nadzorowanie prawidtowosci BES
wykorzystania finansow sektora
publicznego
314 Finansowanie i kredytowanie
3140 | Finansowanie dziatalnos$ci urzedoéw BS
3141 | Finansowanie inwestycji BES
3142 | Finansowanie remontéw B5
3143 | Wspolpraca z bankami finansujacymi B5
1 kredytujacymi
3144 | Obstuga finansowa funduszy ze B" Vczas przechowywania wynika
srodkéw zagranicznych, w tym Unii z odrebnych regulacji lub umow,
Europeiskie: w innym przypadku wynosi co
P 4 najmniej 5 lat
3145 | Gospodarka pozabudzetowa B5
3146 | Przekazywanie dotacji BS
3147 | Przekazywanie subwencji BS5
315 Egzekucja i windykacja
3150 | Egzekucja naleznosci pienigznych BS
3151 | Egzekucja administracyjna B5
3152 | Windykacja naleznosci B5
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé, obstuga
kasowa
320 Obrét gotowkowy i1 bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowiace
dowoddw kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych i rozrachunkowych)
3201 | Obrot bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS5
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe BS
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia Bj5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaplaty
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
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3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowigzania, porgczenia B5
3217 | Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa BS
3218 | Obsluga ksiggowa w zakresie VAT B10
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS
3221 | Listy ptac B50
3222 | Kartoteki wynagrodzen B50
3223 | Deklaracje podatkowe B5
3224 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3225 | Dokumentacja wynagrodzen B50
z bezosobowego funduszu ptac
323 Inwentaryzacja
3230 | Wycena i przecena B10
3231 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
324 Dyscyplina finansowa
3240 | Interwencje Gtéwnego Ksiggowego A
3241 | Inne sprawy nadzoru finansowego BES
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NADZOR NAD DZIALALNOSCIA
ORGANOW JEDNOSTEK
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO, ICH
ZWIAZKOW ORAZ INNYCH
PODMIOTOW I JEDNOSTEK

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru wojewody

41

Nadzor nad dziatalnoscig organow
samorzadu terytorialnego

410

Nadzér nad samorzadem gminnym

4100

Informowanie wojewody o sytuacji
w samorzadach gminnych

BE10

4101

Zwotywanie posiedzen organdéw
samorzadu gminnego

4102

Wzywanie organow gminy do dziatan
zgodnych z prawem

4103

Zawieszanie 1 rozwigzywanie organow
gminy oraz ustanawianie komisarza
rzadowego lub osoby przejmujacej
zadania i kompetencje wdjta
(burmistrza, prezydenta)

411

Nadzér nad samorzgdem powiatowym

4110

Informowanie wojewody o sytuacji
w samorzadach powiatowych

BE10

4111

Zwoltywanie posiedzen organow
samorzgdu powiatowego

4112

Wzywanie organow powiatu do dziatan
zgodnych z prawem

4113

Zawieszanie 1 rozwigzywanie organow
powiatu oraz ustanawianie zarzadu
komisarycznego lub os6b
przejmujacych zadania i kompetencje
organow powiatu

4114

Tworzenie, przeksztalcanie

1 likwidowanie jednostek
organizacyjnych stanowiacych aparat
pomocniczy kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy

4115

Uzgadnianie powotania i odwolania
kierownikéw powiatowych shuzb,
inspekcji i strazy
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412

Nadzo6r nad samorzagdem wojewodzkim

4120

Informowanie wojewody o sytuacji
w samorzadzie wojewddziwa

BE10

4121

Zwolywanie posiedzen organow
samorzadu wojewodztwa

4122

Wzywanie organdw samorzadu
wojewodztwa do dziatan zgodnych
Z prawem

4123

Zawieszanie 1 rozwigzywanie organow
samorzadu wojewodztwa oraz
ustanawianie komisarza rzadowego lub
0s0b przejmujacych zadania

i kompetencje organéw powiatu

4124

Wspdtudzial w opracowaniu strategii
rozwoju wojewoddztwa 1 realizacji
polityki jego rozwoju

413

Badanie aktéw prawnych organéw
samorzadu terytorialnego

1 przekazywanie tych aktow do
publikacji

4130

Badanie aktow prawa miejscowego
organow samorzadu terytorialnego

4131

Wszczynanie i prowadzenie
postgpowan zmierzajacych do
usunigcia naruszenia prawa

1 niewaznosci aktow prawnych
samorzadu terytorialnego

4132

Publikowanie aktéw prawa
miejscowego

414

Oswiadczenia majatkowe lub inne
oswiadczenia z organow samorzadu
terytorialnego i ich obsluga

B

*) czas przechowywania wynika
z odrgbnych przepisow prawa, w innym
przypadku wynosi 5 lat

415

Udzial w ustanawianiu herbow, flag,
emblematow, insygniow, odznaczen,
medali lub innych symboli dla
jednostek samorzadu terytorialnego

BES

42

Nadz6r nad zwigzkami
1 stowarzyszeniami jednostek
samorzadu terytorialnego

420

Obstuga rejestracji zwiazkow jednostek
samorzadu terytorialnego
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kierownikow i1 tymczasowych
kierownikow, zarzadcow
komisarycznych i likwidatoréw
przedsigbiorstw

421 Obstuga spraw z zakresu A
przystgpowania jednostek samorzadu
terytorialnego do mi¢dzynarodowych
zrzeszen spotecznosci lokalnych
i regionalnych
422 Nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen A
jednostek samorzadu terytorialnego
43 Kontrole prowadzone przez wojewode upowaznienia do kontroli przy klasie
0030
430 Plany kontroli prowadzonych przez A
wojewode i sprawozdania z ich
wykonania
431 Postepowanie kontrolne A w tym prograny kontroli, notatki
z czynnosci sprawdzajaco-
wyjasniajacych; protokoty, informacje
o wynikach kontroli, wystapienia
pokontrolne, korespondencja
pokontrolna
44 Nadzér nad przedsigbiorstwami
panstwowymi
440 Lista przedsi¢biorstw pozostajacych A 4j. wykaz przedsigbiorstw oraz
pod nadzorem zatozycielskim informacje przekazywane do Ministra
wojewody Skarbu Panstwa
441 Tworzenie, przeksztatcenia B5” | wtym wykreslanie z KRS
whasnosciowe i likwidacja " jezeli dokumentacja nie zostata
przedsiebiorstw przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsigbiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sig ja do
kategorii A — por. klasa 447
44?2 Upadto$é przedsiebiorstw BS*) 9 jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsigbiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 447
443 Powolywanie i odwotywanie B5" ? jezeli dokumentacja nie zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsigbiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 447
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444 Zatwierdzanie rocznych sprawozdan B5” 7 jezeli dokumentacja nie zostata
przedsiebiorstw przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsigbiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 447
445 Kontrola przedsigbiorstw B5" | 7jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsigbiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 447
446 Postepowanie naprawcze w B5” 7 jezeli dokumentacja nic zostata
przedsiebiorstwie przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsigbiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 447
447 Teczki zbiorcze na dokumentacje A w tym ich ewidencja
dotyczaca nadzoru nad
przedsigbiorstwami
448 Reprywatyzacja przedsigebiorstw
4480 | Uczestnictwo w procesie BES | migdzy innymi informacje dla
reprywatyzacji przedsiebiorstw mlmster.stw 0 przedswblorst\j\./ach
nierolniczych wszczynanych przed podlegajacych reprywatyzacji
centralnymi organami administracji
4481 | Zaswiadczenia o braku roszezen BE1(Q | migdzy innymi dla podmiotow
reprywatvzacyinveh planujacych inwestycje na terenic
prywatyzacyiny wojewddztwa
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5 KULTURA, OCHRONA
ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA

I' WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

50

Kultura

500

Mecenat panstwa nad dziatalnoscig
kulturalng

501

Wspieranie ochrony débr kultury

502

Postgpowanie z muzealiami w zwigzku
z likwidacjg muzeum

51

Ochrona zabytkow

510

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

511

Wojewodzka Rada Ochrony Zabytkéw

5110

Powotywanie cztonkow Rady 1 jej
organizacja

5111

Posiedzenia Wojewodzkiej Rady
Ochrony Zabytkow

5112

Materiaty przekazywane do
Wojewddzkiej Rady Ochrony
Zabytkow oraz przekazywanie jej
stanowisk

512

Plany i programy ochrony zabytkow
oraz wspotdziatanie w zakresie ochrony
zabytkéw

5120

Opiniowanie programow opieki nad
zabytkami

5121

Sprawozdania z realizacji programow
opicki nad zabytkami

5122

Plany ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych

5123

Spoleczni opiekunowie zabytkow

BE10

5124

Dotowanie i dofinansowywanie prac
przy zabytkach

BE10

5125

Popularyzacja wiedzy o ochronie
zabytkoéw

513

Rejestr zabytkow 1 wojewodzka
ewidencja zabytkow
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ruchomych

5130 | Rejestr zabytkdw nieruchomych A
5131 | Rejestr zabytkdéw ruchomych A
5132 | Rejestr zabytkdéw archeologicznych A
5133 | Ewidencja zabytkow A
5134 | Teczki zbiorcze na dokumentacje A w tym ich ewidencja
dotyczgcea poszczegolnych zabytkéw
5135 | Przekazywanie danych z wojewodzkiej | BEI10
ewidencji lub rejestru zabytkow
5136 | Zaswiadczenia wydawane na podstawie BS
rejestru lub ewidencji zabytkow
514 Postgpowania w sprawie ochrony
zabytkow
5140 | Wpisywanie, wlaczanie lub B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
wykreslanie zabytkow z rejestrow lub przyporzadkowana do zbioru
dencii dokumentacji dotyczacej danego
ewl J zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sig ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5141 | Zawiadomienia o odkryciu lub B10” | "jezeli dokumentacja nie zostata
znalezieniu przedmiotéw zabytkowych griyporzetkdk,‘,’”ga?a do Zk,"gr”
. . okumentacji dotyczacej danego
i dalsze postepowanie w tych sprawach zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sig ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5142 | Prace konserwatorskie, restauratorskie B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
i budowlane przy zabytkach przyporzadkowana do zbioru
. h h dokumentacji dotyczacej dancgo
nieruchomyc zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5143 | Dziatania zwiazane z zagrozeniem B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
zabytkow nieruchomych przyporzgdkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej dancgo
zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sig ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5144 | Prace konserwatorskie przy zabytkach B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sig ja do kategorii A — por.
klasa 5134
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5145 | Dziatania zwiazane z zagrozeniem B10™ | ”jezeli dokumentacja nic zostala
zabytkéw ruchomych przyporzqdk9wana do zl?ioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorcze)), to
kwalifikuje sie jg do kategorii A — por.
klasa 5134

5146 | Prace konserwatorskie przy B10” | 7 jezeli dokumentacja nie zostata

zabytkowych zalozeniach zieleni przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego

zabytku (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuyje sie jg do kategorii A — por.
klasa 5134

5147 | Dziatania zwiazane z zagrozeniem B10” | 7 jezeli dokumentacja nie zostata

zabytkowych zalozen zieleni przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego

zabytku (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134

5148 | Parki kulturowe B10” " jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru

dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ jg do kategorii A — por.
klasa 5134

515 Prowadzenie uzgodnien w zwigzku
z zagospodarowywaniem
przestrzennym

5150 | Uzgodnienia w zakresie rozwoju A
i planowania przestrzennego

5151 | Uzgodnienia warunkow zabudowy A
i lokalizacji inwestycji

5152 | Uzgodnienia w zakresie nowych A
Inwestycji 1 prac remontowych
w strefach ochrony konserwatorskie;j

516 Prowadzenie prac badawczych
w zakresie ochrony zabytkow

5160 | Prowadzenie prac badawczych A
konserwatorskich

5161 | Prowadzenie prac badawczych A
archeologicznych

5162 | Prowadzenie prac badawczych A
architektonicznych

5163 | Prowadzenie prac badawczych A
poszukiwawczych

517 Dysponowanie zabytkami oraz ich
WywOzZ za granicg
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przepisow dotyczacych ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami

5170 | Udostepnianie lub uzyczanie zabytku B5
lub kolekeji do celow badawczych lub
wystawienniczych
5171 | Przemieszczanie zabytkow B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
nieruchomych lub trwate przenoszenie przyporzadkowana do zbioru
abvtkéw ruchomveh dokumentacji dotyczacej danego
zabytkow Y zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ jg do kategorii A — por.
klasa 5134
5172 | Podziat lub zmiana przeznaczenia B10” | " jezeli dokumentacja nic zostata
zabytkow przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5173 | Dysponowanie zabytkowymi B10" | 7jezeli dokumentacja nie zostata
nieruchomosciami Skarbu Panstwa lub przyporzadkowana do zbioru
samorzadu terytorialnego dokumentacji dotyczacej danego
y g zabytku (w systemie tradycyjnym
w formic teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5174 | Umieszczanie na zabytkach urzadzen B10” | 7jezeli dokumentacja nie zostata
technicznych, reklam i napisdéw przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ jg do kategorii A — por.
klasa 5134
5175 | Wywoz czasowy zabytkow za granice B10” | " jezeli dokumentacja nic zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5176 | Wywoz na state zabytkdw za granice B10” | 7jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sig ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5177 | Stwierdzanie dopuszczalnosci wywozu | BE10
5178 | Postgpowanie z pojazdami BE10
zabytkowymi
518 Nadzér konserwatorski
5180 | Kontrole przestrzegania i stosowania A
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Zagtlady i ich stref ochronnych oraz
utrzymanie znakow wskazujacych te
granice

5181 | Rozbiodrka obiektow wpisanych do B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
rejestru lub ewidencji zabytkow przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5182 | Zmiana sposobu uzytkowania obicktow | B10” | jezeli dokumentacja nie zostata
figurujacych w ewidencji lub rejestrze przyporzadkowana do zbioru
abvikow dokumentacji dotyczacej danego
zaby zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134
5183 | Zalecenia, wytyczne i opinie B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
konserwatorskie zamierzonych prac przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
zabytku (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5134
52 Ochrona pamigci, walk i mgczenstwa
520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony pamieci, walk i meczenstwa
521 Wojewddzki Komitet Ochrony
Pamigci, Walk 1 Meczenstwa
5210 | Organizacja Wojewodzkiego Komitetu A
Ochrony Pamigci, Walk i Meczenstwa
5211 | Posiedzenia Wojewodzkiego Komitetu A
Ochrony Pamigci, Walk i Meczenstwa
5212 | Materialy przekazywane do A
Wojewddzkiego Komitetu Ochrony
Pamigci, Walk 1 Mgczenstwa oraz
przekazywanie jego stanowisk
522 Ochrona miegjsc walki i mgczenstwa
5220 | Oznakowanie granic Pomnikow B10” | " jezeli dokumentacja nie zostala

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
Pomnika Zagtlady i jego strefy
ochronnej (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ jg do kategorii A — por.
klasa 5227
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wojennych

5221 | Wywlaszczanie nieruchomosci na cele B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
ochrony Pomnika Zagtady przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
Pomnika Zagtady i jego strefy
ochronnej (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5227
5222 | Odszkodowania w zwigzku z ustaleniem| B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
miejscowego planu zagospodarowania przyporzadkowana do zbioru
. dokumentacji dotyczacej danego
przestrzennego dla obszaru Pomnika - e
. . Pomnika Zagtady i jego strety
Zaglady 1 jego strefy ochronne;j ochronnej (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5227
5223 | Gospodarowanie nieruchomosciami B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
potozonymi na obszarze Pomnika przyporzaldlngana do Zt.)loru
Zaglady i jego strefy ochronne; dokumentacji dotyczacej danego
gtady 1)cg J Pomnika Zagtady i jego strefy
ochronnej (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5227
5224 | Pozwolenia na budowe obiektow B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
budowlanych, tymeczasowych obiektow przyporzadkowana do zbioru
- , dokumentacji dotyczacej dancgo
budowlanych i urzadzen budowlanych . .
: . Pomnika Zagtady i jego strety
dla obszaru P Omnlka Zagtady 1 jego ochronnej (w systemie tradycyjnym
strefy ochronnej w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 5227
5225 | Nadzor nad odbywaniem zgromadzen BE10
na obszarze Pomnika Zagtady lub jego
strefy ochronnej
5226 | Nadzor nad dziatalnoscig gospodarcza BE10
na obszarze Pomnika Zagtady i jego
strefy ochronnegj
5227 | Teczki zbiorcze na dokumentacje A w tym ich ewidencja
dotyczaca poszczegdlnych Pomnikoéw
Zaghady i ich stref ochronnych
523 Ochrona grobdéw i cmentarzy
wojennych
5230 | Utrzymanie grobow i cmentarzy B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu
lub cmentarza wojennego (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ jg do
kategorii A — por. klasa 5233
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5231 | Ekshumacje zwlok z grobow B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata

wojennych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu

lub cmentarza wojennego (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A — por. klasa 5233

5232 | Zezwalanie na roboty ziemne, B10” | 7jezeli dokumentacja nie zostata
wznoszenie pomnikow 1 innych przyporzadkowana do zbioru

, . dok tacji dot j di b
urzgdzen na cmentarzach i grobach grumentacjt colyczace) Cancgo groou
lub cmentarza wojennego (w systemie

wojennych tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 5233

5233 | Teczki zbiorcze na dokumentacje A w tym ich ewidencja
dotyczaca poszczegolnych grobdéw
i cmentarzy wojennych

53 Polityka o$wiatowa w wojewddztwie

530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
polityki oswiatowej

531 Programy o$§wiatowe panstwa A
532 Strategie, plany i programy o$wiatowe
na terenie wojewodztwa
5320 | Strategie, plany i programy o$wiatowe A
wiasne
5321 | Strategie, plany i programy o$wiatowe A w tym wspotdziatanie z jednostkami
jednostek samorzadu terytorialnego samorzadu terytorialnego w zakresie
kreowania lokalnej strategii, planéw
i programow os$wiatowych
533 Sprawozdania i raporty o stanie o§wiaty A
w wojewodztwie
534 System Informacji Oswiatowej A
535 Wspoldziatanie 1 wspomaganie A

w przeciwdzialaniu zjawiskom
patologii spotecznej

536 Programy pracy dydaktyczno -
wychowawcze]

5360 | Programy i plany nauczania A
1 wychowania

5361 | Innowacje i eksperymenty A
pedagogiczne, programowe
i organizacyjne w szkotach

i placowkach o$wiatowych

5362 | Klasyfikacja zawodow i specjalnosci BE10
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537

Organizacja roku szkolnego na terenie
wojewddztwa

BE10

54

Sie¢ szkot 1 placdwek os§wiatowych

540

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
sieci szkét 1 placowek oswiatowych

541

Rejestr szkdt 1 placdwek oswiatowych
objetych nadzorem pedagogicznym

542

Opiniowanie i analizy w sprawach
tworzenia, organizacji, przeksztalcania
1 likwidacji szkét 1 placowek
oswiatowych

BE10

543

Opiniowanie wnioskow w sprawie
nadania uprawnien szkoty publicznej
szkole niepublicznej

BE10

544

Opiniowanie powotywania

i odwotywania 0sob ze stanowisk
kierowniczych w szkotach lub
placowkach oswiatowych

BE10

545

Opiniowanie projektéw uchwat oraz
wnioskow jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie oswiaty

BE10

546

Akredytacja pozaszkolnych form
ksztatcenia ustawicznego

w tym rcjestr

547

Placowki doskonalenia nauczycieli

5470

Akredytacja dla placowek doskonalenia
zawodowego nauczycieli

w tym ewidencja placowek, ktore
uzyskaty akredytacje

5471

Kursy kwalifikacyjne dla nauczycieli

BE10

wnioski i zgody na prowadzenie przez
placowki doskonalenia zawodowego
kurséw kwalifikacyjnych dla
nauczycieli

55

Nadzér pedagogiczny, opicka nad
wypoczynkiem dzieci i mtodziezy oraz
przedsiewzigcia edukacyjne

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru pedagogicznego, opieki nad
wypoczynkiem dzieci i mlodziezy oraz
przedsigwzieé edukacyjnych

551

Plany nadzoru pedagogicznego

552

Organizacja pracy szkot 1 placowek
oswiatowych
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553 Sprawowanie nadzoru pedagogicznego
5530 | Ewaluacje calosciowe szkot i placowek | B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostala
o$wiatowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczgcej danej szkoty
lub placowki oswiatowej (w systemic
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A — por. klasa 5536
5531 | Ewaluacje problemowe szkét B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
i placowek o$wiatowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty
lub placowki o§wiatowej (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 5536
5532 | Kontrole planowe szkot 1 placowek B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
o$wiatowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty
lub placowki oswiatowej (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 5536
5533 | Kontrole dorazne szkét i placowek B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
o$wiatowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty
lub placowki o§wiatowej (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 5536
5534 | Wspomaganie szkot i placowek B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
o$wiatowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty
lub placowki oswiatowej (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 5536
5535 | Ocenianie pracy osdb kierujacych B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
szkotami i placowkami przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty
lub placowki oswiatowej (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A — por. klasa 5536
5536 | Teczki zbiorcze na dokumentacje A w tym ich ewidencja
dotyczacq poszezegolnych szkot
1 placowek o$wiatowych
554 Nadzor pedagogiczny nad ksztalceniem A
obronnym
555 Wypoczynek, krajoznawstwo
1 turystyka dzieci 1 mtodziezy
5550 | Wycieczki, kolonie i obozy zagraniczne | BES
5551 | Kwalifikacja wypoczynku krajowego BE10
dzieci i mtodziezy
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5552

Kwalifikacja wypoczynku
zagranicznego dzieci i mtodziezy

BEI10

5553

Kontrole form wypoczynku dzieci
1 miodziezy

556

Konkursy, olimpiady i turnieje

5560

Konkursy przedmiotowe dla szkoét
podstawowych

BES

5561

Konkursy przedmiotowe dla
gimnazjow

BES

5562

Olimpiady, turnieje i konkursy
branzowe dla szko6t
ponadgimnazjalnych

BES5

5563

Inne formy wspdtzawodnictwa
1 prezentacji osiggnie¢ uczniow

BES5

557

Koordynacja zadan edukacyjnych

BE10

56

Sprawdziany oraz egzaminy
gimnazjalne, maturalne i dojrzatosci,
sprawy duplikatow, odpisow,
nostryfikacji i legalizacji Swiadectw
i dyploméw oraz druki szkolne

560

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
sprawdzianow oraz egzaminOw
gimnazjalnych, maturalnych

i dojrzatosci

561

Wspétdziatanie z Komisjami
Egzaminacyjnymi

5610

Wspotdziatanie z Komisjami
Egzaminacyjnymi w zakresie
organizacji sprawdziandéw

BES

5611

Wspotdziatanie z Komisjami
Egzaminacyjnymi w zakresie
organizacji egzamindéw gimnazjalnych

BES

5612

Wspétdziatanie z Komisjami
Egzaminacyjnymi w zakresie
organizacji egzamindw maturalnych

BES

5613

Wspétdziatanie z Komisjami
Egzaminacyjnymi w zakresie
organizacji egzaminéw
potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe

BES

562

Organizacja egzaminow dojrzatosci
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5620

Panstwowe Komisje Egzaminacyjne do
spraw egzaminow dojrzatosci

5621

Ustalanie tematow egzaminow
dojrzatosci

BES

5622

Kierowanie absolwentdéw szkot
ponadpodstawowych na egzamin
dojrzatosci przed Panstwowa Komisjg
Egzaminacyjna

B5

5623

Egzamin dojrzatodci przed Panstwowsg
Komisjg Egzaminacyjng

B50

5624

Odwotania od wynikow egzaminu
dojrzatosci

BES5

563

Uzyskiwanie kwalifikacji zawodowych
w formach pozaszkolnych

5630

Panstwowe Komisje Egzaminacyjne ds.

egzaminow kwalifikacyjnych

5631

Egzaminy kwalifikacyjne na tytut
zawodowy i tytul zawodowy mistrza

BES

5632

Kursy dla kandydatow na
wychowawcdw i kierownikow
placéwek wypoczynku dzieci

i mlodziezy

BE10

5633

Kursy pedagogiczne dla instruktorow
praktycznej nauki zawodu

BE10

564

Duplikaty, odpisy, nostryfikacja
i legalizacja swiadectw i dyplomow
oraz druki szkolne

5640

Nostryfikacja swiadectw i dyplomow

B50

5641

Legalizacja dokumentow
przeznaczonych do obrotu prawnego za
granica

BS5

5642

Wydawanie duplikatow §wiadectw,
dyplomow, odpisow i wypisow
z dokumentacji przebiegu nauczania

BS5

5643

Wzory drukéw szkolnych

57

Sprawy uczniow i wychowankow

570

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace spraw uczniow
i wychowankéw

571

Sprawy dotyczace praw ucznia
1 dziecka

BE10
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572

Wspolpraca z samorzadem
uczniowskim i szkolnym

BE10

573

Przeniesienia ucznia do innej szkoly

B5

574

Rozpatrywanie odwotan

5740

Odwotania od skreslenia z listy
uczniow lub wychowankow

B5

5741

Odwolania od orzeczen i opinii
wydanych przez zespoly orzekajace
dziatajace w poradniach
psychologiczno-pedagogicznych

B5

5742

Odwotania od decyzji osob kierujacych
szkotami i placéwkami oswiatowymi
w sprawach obowiazkow edukacyjnych

BS

575

Wspomaganie ucznia ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi

5750

Wspomaganie ucznia zdolnego

BES

5751

Wspomaganie ucznia
niepetnosprawnego lub ze
specyficznymi trudnosciami w uczeniu
si¢

BS

5752

Wspomaganie ucznia powracajacego
z zagranicy lub ucznia niebedacego
obywatelem polskim

BE5

576

Bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy

58

Pragmatyka zawodowa nauczycieli

580

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pragmatyki zawodowej nauczycieli

581

Zatrudnianie nauczycieli

5810

Zatrudnianie nauczycieli bez
wymaganych kwalifikacji

B5

5811

Zatrudnianie nauczycieli
cudzoziemcow

BS

582

Oceny pracy i dorobku nauczycieli

5820

Komisje ds. oceny pracy i dorobku
nauczycieli

5821

Oceny pracy nauczycieli

B10

5822

Odwotania od oceny pracy nauczycieli

B10

5823

Odwotania od oceny dorobku
nauczycieli

B10
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583 Nagrody, odznaczenia i wyrdznienia
dla nauczycieli
5830 | Komisje ds. opiniowania wnioskow A
o nadanie nagrod, odznaczen lub
wyrdznien dla nauczycieli
5831 | Nagrody dla nauczycieli BE10
5832 | Odznaczenia nauczycieli BEI10
5833 | Wyrodznienia nauczycieli BE10
584 Sprawy dyscyplinarne nauczycieli
5840 | Powotywanie rzecznikow A
dyscyplinarnych dla nauczycieli
5841 | Postepowania wyjasniajace rzecznika B” | wtym rejestr spraw dyscyplinarnych
dyscyplinarnego dla nauczycieli " okres przechowywania jest
uzalezniony od obowiazujacych
przepisow prawnych
5842 | Organizacja komisji dyscyplinarnej dla A
nauczycieli
5843 | Sprawy dyscyplinarne nauczycieli B” w tym rejestr spraw dyscyplinarnych
") okres przechowywania jest
uzalezniony od obowiazujacych
przepiséw prawnych
5844 | Zaswiadczenia o uczestnictwie B2
w pracach komisji dyscyplinarnej
585 Doskonalenie zawodowe nauczycieli BE10
586 Awans zawodowy nauczycieli
5860 | Komisje kwalifikacyjne w zakresie A
awansu zawodowego nauczycieli
5861 | Akta awansu zawodowego nauczycieli BES0
5862 | Nadawanie honorowego tytutu BE10
Profesora Oswiaty
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WYBORY, REFERENDA,
SPRAWY SPOLECZNE

I OBYWATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI
1JEJ BEZPIECZENSTWO

60

Wybory i referenda

600

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wyborow
i referendow

601

Rejestry i spisy wyborcow

B5”

" chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania

602

Obstuga organizacyjna wyborow

BE5"

") chyba ze przepis odrgbny okresla
inny czas przechowywania

603

Obstuga organizacyjna referendow

BE5”

*) chyba ze przepis odrebny okresla
inny czas przechowywania

61

Sprawy obywatelskie, spoteczne,
wyznaniowe oraz cudzoziemcow
i uchodzcéw

610

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace spraw
obywatelskich, spotecznych,
wyznaniowych oraz cudzoziemcoéw

i uchodzcow

611

Sprawy spoteczne

6110

Zgromadzenia i imprezy masowe

BES

6111

Uzgadnianie tras pielgrzymek

BES

6112

Repatrianci

6113

Mniegjszosci narodowe, etniczne
1 wyznaniowe

6114

Sprawy jezyka regionalnego

6115

Nadzdr nad realizacjq zadan z zakresu
fundacji 1 stowarzyszen

BE10

6116

Tlumacze przysiggli

BE10

612

Sprawy obywatelstwa

6120

Nadawanie i zmiana obywatelstwa

>

6121

Nabycie lub utrata obywatelstwa
polskiego w drodze postepowania
przed Wojewoda

6122

Stwierdzanie posiadania lub utraty
obywatelstwa polskiego

6123

Zrzeczenie si¢ obywatelstwa polskiego
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613 Sprawy konsularne BES
614 Sprawy wyznaniowe
6140 | Nadzor nad zwigzkami wyznaniowymi A w tym ewidencja
1 kosciotami
6141 | Sytuacja prawna nieruchomosci A
zwigzkow wyznaniowych 1 kosciotow
6142 | Nadzor nad przestrzeganiem wolnosci A
sumienia i wyznania
615 Sprawy cudzoziemcow i uchodzcodw
6150 | Obstuga wiz cudzoziemcodw B10
6151 | Zezwalanie cudzoziemcom na BE10

zamieszkanie na terytorium RP

6152 | Zezwalanie cudzoziemcom na A
osiedlanie si¢ na terytorium RP

6153 | Zezwalanie na pobyt rezydenta A
dhugoterminowego WE

6154 | Wydalanie cudzoziemcow oraz BE10 | w tym obcigzanie kosztami
zobowiazywanie ich do opuszczenia
terytorium RP

6155 | Umieszczanie 1 rozmieszcezanie BEI10
cudzoziemcow w osrodkach
strzezonych

6156 | Wspoldzialanie w zakresie legalizacji BES5
pobytu cudzoziemcow

6157 | Obstuga dokumentéw podrézy B10
cudzoziemcow

6158 | Ewidencjonowanie zaproszen BEI10 | wtym odmowy

616 Sprawy obywateli Unii Europejskiej

1 cztonkow ich rodzin

6160 | Rejestracja pobytu obywatela Unii BE10
Europejskiej

6161 | Czasowe karty pobytu cztonkow BE10
rodziny obywatela Unii Europejskiej

6162 | Prawo statego pobytu obywatela Unii A
Europejskiej

6163 | Wydalanie obywatela Unii Europejskiej A

6164 | Prawo pobytu cztonka rodziny BE10
obywatela Unii Europejskiej

617 Przemieszczanie si¢ cudzoziemcow

6170 | Obstuga malego ruchu granicznego BE10
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6171

Naktadanie kar na przewoznikow
przewozacych cudzoziemcdw

BES

6172

Potwierdzanie danych cudzoziemcow
podrézujacych w ramach wycieczek

B5

62

Ewidencja ludnosci, stan cywilny,
dokumenty tozsamosci, paszporty

620

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ewidencji ludnosci,
stanu cywilnego oraz dokumentéw
tozsamosci 1 paszportow

621

Nadzdr nad ewidencjg ludnosci

BE10

migdzy innymi rozpatrywanie odwotan

622

Nadzdr nad wydawaniem dowodow
osobistych

BE10

migdzy innymi rozpatrywanie odwotan

623

Dziatalnos$¢ urzedoéw stanu cywilnego

6230

Tworzenie, taczenie, dzielenie
i likwidowanie urzedow stanu
cywilnego

6231

Rozpatrywanie odwotlan w sprawach

z zakresu rejestracji aktow stanu
cywilnego

6232

Uniewaznianie aktéw stanu cywilnego

BEI0

6233

Rozpatrywanie odwotan w sprawach
Zmiany imion i nazwisk

6234

Nadzor nad rejestracja stanu cywilnego

6235

Zezwalanie na wynoszenie akt stanu
cywilnego poza urzad stanu cywilnego

BE10

624

Rozpatrywanie spraw o przyznanie
medali za dtugoletnie pozycie
malzenskie

625

Paszporty

6250

Obstuga wydawania paszportow

BE10

6251

Reklamowanie paszportéw z powodu
wady technicznej

B10

626

Zakaz opuszczania kraju

BE10

63

Zarzadzanie kryzysowe oraz ochrona
przeciwpowodziowa

630

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zarzadzania
kryzysowego i ochrony
przeciwpowodziowe]
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631

Organizacja stuzb ratowniczych

6310

System ratownictwa technicznego,
chemicznego, ekologicznego
i medycznego

BEI10

6311

System powiadamiania ratunkowego

BE10

6312

Kursy w zakresie kwalifikowanej
pierwszej pomocy

B5

w tym opiniowanie programow

6313

Obstuga Lekarza Koordynatora
Ratownictwa Medycznego

BE10

632

Wojewoddzki Zespot Zarzgdzania
Kryzysowego

6320

Powotywanie, odwolywanie
i organizacja Wojewodzkiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego

6321

Posiedzenia Wojewddzkiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego

6322

Plany pracy, sprawozdania i raporty
Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

6323

Plany ¢wiczen zespotow zarzgdzania
kryzysowego

6324

Materiaty przekazywane do
Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz jego stanowiska

633

Zarzadzanie kryzysowe

6330

Plany zarzadzania kryzysowego oraz
koordynowania dziatan

6331

Analizy zagrozen dla potrzeb
wojewody

6332

Meldunki i raporty sytuacyjne
w zakresie zarzadzania kryzysowego

6333

Zagrozenia nadzwyczajne
i zapobieganie ich skutkom

B10

6334

Zapobieganie kleskom zywiotowym

B10

6335

Stuzba dyzurna i operacyjna

B10

6336

Przywracanie stanu prawnego
w sytuacjach kryzysowych

B10

634

Zapewnianie 1acznosci w sytuacjach
kryzysowych

6340

Organizacja tacznosci w sytuacjach
kryzysowych
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6341 | Plany zaopatrzenia w sprzet i materiaty A
tacznosci
6342 | Ewidencja sprzetu 1 materialow A
tacznosci
6343 | Eksploatacja sprzgtu 1 materiatow B10
tacznosci
635 Ochrona przeciwpowodziowa
6350 | Opiniowanie planéw rozwoju A
gospodarki wodnej w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej
6351 | Plany w zakresie ochrony A
przeciwpowodziowej
6352 | Dziatania podejmowane w zakresie BE10
ochrony przeciwpowodziowej
6353 | Oglaszanie 1 odwotywanie stanu BE10
pogotowia przeciwpowodziowego
i stanu alarmu przeciwpowodziowego
6354 | Akcje przeciwpowodziowe BE10
6355 | Zwalczanie skutkéw powodzi BE10
6356 | Pomoc dla powodzian BE10
636 Popularyzacja i szkolenia w zakresie A
zarzadzania kryzysowego
64 Ochrona ludnosci
640 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace ochrony ludnosci
641 Planowanie i organizowanie systemu A
wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci
642 Nadzdr nad systemem wykrywania A
i alarmowania oraz systemem
wcezesnego ostrzegania ludnos$ci
643 Plany obrony cywilnej
6430 | Plan obrony cywilnej wojewddztwa A
6431 | Nadzdr nad planami obrony cywilnej B10
w innych podmiotach
644 Nadzor nad organizacja i realizacjg A
zadan obrony cywilnej oraz
koordynacja zadan
645 Organizacja jednostek obrony cywilnej A
646 Baza obrony cywilngj A
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647 Popularyzacja zadan z zakresu obrony A
cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie
65 Sprawy obronne
650 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace spraw obronnych
651 Programowanie i planowanie
w zaKresie spraw obronnych
6510 | System kierowania obronnego A
6511 | Planowanie obronne A
6512 | Program mobilizacji gospodarki A
w zakresie militaryzacji
6513 | Plany ochrony infrastruktury krytycznej A
6514 | Organizacja shuzby zdrowia na A
potrzeby obronne
652 Przeglady obronne A
653 Gotowos¢ obronna B10
654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na B10
rzecz obronnos$ci
655 Ochrona obiektow i dobr A
656 Rezerwy panstwowe oraz B10
obowigzkowe zapasy paliwa
657 Popularyzacja i szkolenia w zakresie A
spraw obronnych
658 Realizacja zadan na rzecz wojsk B10
sojuszniczych wynikajacych
z obowiazkdéw panstwa-gospodarza
(HNS)
66 Sprawy wojskowe
660 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce spraw wojskowych
661 Kwalifikacja wojskowa
6610 | Organizacja i biezacy nadzor nad A
kwalifikacja wojskowa
6611 | Wojewodzka komisja lekarska A
6612 | Powiatowe komisje lekarskie B10
6613 | Zlecanie dodatkowych badan B10
lekarskich




Dziennik Ustaw Nr 14

— 998 —

Poz. 67

6614 | Rozpatrywanie odwotan zwigzanych B10
z odbywaniem zasadniczej shuzby
wojskowej
662 Cwiczenia wojskowe B10
663 Natychmiastowe (alarmowe) A
uzupetnianie Sit Zbrojnych oraz
odtwarzanie ewidencji wojskowej na
wypadek wojny
67 Przejscia graniczne
670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace przejs¢ granicznych
671 Ustalanie rejondéw kontroli graniczne] A
672 Utrzymywanie przej$¢ granicznych BES
673 Utrzymanie przejs¢ granicznych poza BES5
terytorium RP
68 Bezpieczenstwo publiczne BE10
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KSZTALTOWANIE I OCHRONA
SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY I ZIEMI, GEODEZJA
I KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO

I GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

70

Ksztattowanie 1 ochrona srodowiska

700

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ksztaltowania
1 ochrony $rodowiska

701

Monitoring srodowiska

7010

Programy w zakresie monitoringu
$rodowiska

7011

Realizowanie monitoringu

BE10

w tym badania i pomiary

7012

Rodzaje i ilosci substancji oraz energii
wprowadzanych do powietrza

BES

7013

Rodzaje 1 ilosci substancji
wprowadzanych do wod

BES

7014

Rodzaje 1 ilosci substancji
wprowadzanych do gleby i na
powierzchnig ziemi

BES

7015

Gospodarka odpadami

BES

7016

Udostegpnianie informacji o srodowisku

BES

702

Dziatalnos¢ kontrolna w zakresie
ochrony srodowiska

7020

Planowanie 1 sprawozdawczo$é
w zakresie dzialalno$ci kontrolnej

7021

Zbieranie informacji dla celow
kontrolnych

BE10

7022

Ewidencja podmiotéw kontrolowanych

7023

Postepowanie kontrolne

BE10

7024

Interwencje w zakresie ochrony
$rodowiska

BEL0

703

Kontrola eksploatacji instalacji
i urzadzen chronigcych srodowisko
przed zanieczyszczeniem

BE10

704

Opiniowanie

7040

Opiniowanie lokalizacji inwestycji ze
wzgledu na $rodowisko

BES
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7041

Zgtoszenia obiektéw budowlanych,
zespoléw budowlanych lub instalacji
realizowanych jako przedsigwzigcia
mogace znaczaco oddziatywaé na
srodowisko

B5

705

Przeciwdziatanie zagrozeniom dla
srodowiska

7050

Nadzér nad zaktadami duzego ryzyka
(ZDR)

W tym rejestr

7051

Nadzor nad zaktadami zwigkszonego
ryzyka (ZZR) i potencjalnymi
sprawcami powaznych awarii

BE10

7052

Wykazy danych o rodzaju, kategorii
i ilo$ci substancji niebezpiecznych
znajdujacych si¢ w zaktadach duzego
ryzyka

BE10

7053

Zawiadomienia o wystapieniu awarii

BES

7054

Rejestr powaznych awarii

706

Postepowanie administracyjne
i egzekucyjne oraz wymierzanie kar

7060

Post¢powania administracyjne
i egzekucyjne

B10

7061

Wymierzanie administracyjnych kar
pienieznych przy przekroczeniach
dopuszczalnych norm i pozwolen

BS

7062

Pozostate administracyjne kary
pieniezne w zakresie ochrony
$rodowiska

BS

707

Obstuga laboratorium ochrony
Srodowiska

7070

Zasady funkcjonowania laboratorium

7071

Dokumentacja badan laboratoryjnych

BES

7072

Zlecanie wykonania badan

B5

7073

Podwykonawstwo badan

BS

7074

System jakosci laboratorium

708

Nadzdr nad ochrong srodowiska
realizowana przez inne podmioty

7080

Nadzor nad ochrong §rodowiska
realizowana przez organy samorzadu
terytorialnego

7081

Ustalanie stref ochronnych w zakresie
uje¢ wody

BE10
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7082 | Rozpatrywanie odwotan w sprawach B10
z zakresu ochrony srodowiska
71 Gospodarowanie zasobami przyrody
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace gospodarowania
zasobami przyrody
711 Nasiennictwo
7110 | Ocena polowa plantacji nasiennych BES
i materiatu szkotkarskiego
7111 | Ocena laboratoryjna materiatu BES
siewnego
7112 | Ocena laboratoryjna sadzeniakow BES
ziemniaka
7113 | Wytwarzanie, przechowywanie i obrét B10
materiatem siewnym
7114 | Kontrola materiatu siewnego A
7115 | Informacje przedsigbiorcow o ilosci BES
materiatu siewnego wprowadzonego do
obrotu
7116 | Popularyzacja i szkolenia w zakresie BES
nasiennictwa
712 Ochrona roslin uprawnych
7120 | Koordynacja i nadzor prac organow A
zajmujacych si¢ ochrong roslin
uprawnych 1 nadzorem fitosanitarnym
7121 | Organizmy szkodliwe podlegajace BE10
obowiazkowi zwalczania
7122 | Organizmy szkodliwe niepodlegajace BE10
obowigzkowi zwalczania
7123 | Kompleksowa ochrona upraw BE10
7124 | Nadzor fitosanitarny BE10
7125 | Nadzor i kontrola nad obrotem BE10
srodkami ochrony roslin
7126 | Nadzor nad technika wykonywania BE10
zabiegéw ochrony roslin
7127 | Popularyzacja i szkolenia w zakresie BES
ochrony roslin uprawnych
713 Obstuga laboratorium ochrony roslin
i nasiennictwa
7130 | Zasady funkcjonowania laboratorium A
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7131 | Dokumentacja badan laboratoryjnych BES
7132 | Zlecanie wykonania badan B5
7133 | Podwykonawstwo badan BS5
7134 | System jakos$ci laboratorium A
714 Postgpowanie administracyjne
i egzekucyjne oraz wymierzanie kar
7140 | Postepowania administracyjne B10
1 egzekucyjne
7141 | Postgpowanie w sprawie kar B5
715 Produkcja roslinna i zwierzeca
7150 | Prognozowanie rozwoju produkcji A
ro$linnej
7151 | Nadzdr nad realizacjq programow A
rozwoju produkcji roslinne;
7152 | Tworzenie i znoszenie rejonow A
zamknigtych upraw
7153 | Ustalanie terminow zakonczenia BES
zbioréw roslin uprawnych w aspekcie
odszkodowan towieckich
7154 | Opiniowanie udzielania pomocy BES
finansowej z tytulu szkéd w rolnictwie,
w wyniku kleski zywiotowej
7155 | Produkcja zwierzgca BES
716 Rolnictwo
7160 | Straty w rolnictwie BES
7161 | Zwrot podatku akcyzowego zawartego B5
w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej
717 Rybactwo $rodlagdowe
7170 | Nadzdr nad wykonywaniem przez A
organy jednostek samorzadu
terytorialnego zadan z zakresu ustawy
o rybactwie $rodlagdowym
7171 | Nadzér nad dziatalnoscig Panstwowej A
Strazy Rybackiej
7172 | Plany pracy i plany kontroli A
Panstwowej Strazy Rybackiej
7173 | Kontrola prawidtowego chowu, BE10
hodowli i potowu ryb przez
uprawnionych do rybactwa
7174 | Kontrola amatorskiego potowu ryb BE10
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7175

Inne kontrole majace na celu ochrong
mienia, wod iryb

BEI10

7176

Sciganie sprawcéw nielegalnego
potowu ryb

BES

7177

Rejestr ujawnionych przestepstw
1 wykroczen przeciw ustawie
o rybactwie srédladowym

7178

Umundurowanie straznikéw, odziez
specjalna, wyekwipowanie osobiste,
srodki przymusu bezposredniego

BE10

718

Lowiectwo

7180

Nadzor nad administrowaniem
fowiectwem

7181

Kontrola w zakresie ochrony zwierzyny

7182

Zwalczanie ktusownictwa
i szkodnictwa lowieckiego

7183

Kontrola legalno$ci skupu i obrotu
zwierzyng towng

72

Geodezja i kartografia

720

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce spraw z zakresu
geodezji i kartografii

721

Nadzor geodezyjny i kartograficzny

7210

Kontrola prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz posiadania
uprawnien geodezyjnych

BEIL0

7211

Ewidencjonowanie lokalnych
systemdw informacji o terenie

BEIL0

7212

Kopie zabezpieczajace bazy danych
ewidencji gruntow i budynkow

BES

7213

Prace geodezyjno-urzadzeniowe na
rzecz rolnictwa dotowane z budzetu
panstwa

7214

Opiniowanie kosztéw uzasadnionych
prac geodezyjnych i kartograficznych

B5

7215

Zintegrowany System Informacji
o Nieruchomosciach

BEI10

722

Nadzdr instancyjny w zakresie geodez;ji
1 kartografii
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7220

Nadzér nad wojewodzkim i
powiatowym zasobem geodezyjnym
i kartograficznym

7221

Nadzoér i odwotania w sprawach
ewidencji gruntéw i budynkéw

7222

Nadzor nad ewidencja sieci uzbrojenia
terenu

7223

Projekty osnow geodezyjnych

7224

Ochrona znakow geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych

BES

7225

Nadzor nad powszechna taksacja
nieruchomosci

7226

Opiniowanie zasadno$ci wnioskow
spotdzielni mieszkaniowych o zwrot
kosztéw prac geodezyjnych i
kartograficznych

BES

723

Projekty w zakresie prac geodezyjno-
kartograficznych

7230

Opiniowanie projektow podziatu
nieruchomosci dotyczacych lokalizacji
drég krajowych, wojewddzkich i linii
kolejowych

B5

7231

Uzgadnianie projektéw modernizacji
ewidencji gruntdw i zatozenia
ewidencji budynkéw

B5

724

Postepowanie kwalifikacyjne
i uprawnienia geodetéw

BES0

73

Polityka energetyczna

730

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace polityki
energetycznej

731

Gospodarowanie zasobami paliw
1 zrodet energii

732

Kontrola ograniczen w dostarczaniu
paliw stalych i ciepta

BES

733

Wykorzystanie odnawialnych zasobow
energii

BES

74

Planowanie 1 zagospodarowanie
przestrzenne
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740

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace planowania
przestrzennego

741

Opiniowanie planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa

742

Studia uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin

743

Migjscowe plany zagospodarowania
przestrzennego gmin

744

Wprowadzanie zadan rzadowych do
miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego

745

Opiniowanie lokalizacji inwestycji

BES

746

Decydowanie o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu na terenach
zamknigtych

w tym rejestry decyzji

747

Decydowanie o ustaleniu lokalizacji
inwestycji wynikajace z ustaw o
szczegolnych zasadach przygotowania
1 realizacji inwestycji oraz uzgodnienia
w tym zakresie

748

Naktadanie kar na gminy za
nieterminowe wydawanie decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego

BS

75

Gospodarka nieruchomosciami

750

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarki
nieruchomosciami

751

Gospodarka nieruchomosciami rolnymi

7510

Przekazywanie nieruchomosci Skarbu
Panstwa

7511

Regulowanie stanéw prawnych
gospodarstw 1 nieruchomosci rolnych

7512

Rejestry klasyfikatorow gruntow
1 inspektoréw klasyfikacji, wydawanie
upowaznien

BES

7513

Nadzdr nad postgpowaniem w sprawie
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw

BES

7514

Nadzér nad utrzymaniem i aktualizacja
klasyfikacji gruntow na obszarze
wojewodztwa

BES
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7515

Zwroty nieruchomosci rolnych,
odszkodowania oraz dokumentacja
wyptat odszkodowan

752

Uwtlaszczanie osob prawnych

753

Przekazywanie nieruchomosci
nierolniczych

7530

Przekazywanie wlasno$ci
nieruchomosci na rzecz koscielnych
0s0b prawnych oraz zwiazkéw i gmin

wyznaniowych

7531

Przekazywanie jednostkom samorzadu
terytorialnego nieruchomosci Skarbu
Panstwa na wniosek

7532

Przekazywanie jednostkom samorzadu
terytorialnego nieruchomosci Skarbu
Panstwa z mocy prawa

7533

Przejmowanie nieruchomosci z mocy
prawa na rzecz Skarbu Panstwa
i jednostek samorzadu terytorialnego

7534

Wywlaszczenia nieruchomosci
i odszkodowanie z tego tytutu

7535

Nabywanie nieruchomosci w inny
sposob

7536

Zezwolenia na zajecie nieruchomosci
na czas okreslony lub ograniczenie
sposobu korzystania z nieruchomosci

7537

Przekazywanie lasow i gruntow
przeznaczonych do zalesienia

754

Rekompensata za mienie pozostawione
poza granicami Rzeczypospolitej
Polskigj

7540

Rejestr rekompensat za mienie
pozostawione poza granicami kraju

7541

Postepowanie w sprawie rekompensat
7a mienie pozostawione poza granicami
RP

7542

Whnioskowanie o ujawnienie w rejestrze
rekompensat

7543

Realizacja rekompensat w formie
niepieni¢zne;j

7544

Informacje o przebiegu wyplat
rekompensat
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755

Sprzedaz nieruchomosci Skarbu
Panstwa po obnizonej cenie lub
oddanie nieodptatne w uzytkowanie
wieczyste 1 trwaty zarzad

756

Egzekucje administracyjne
o charakterze niepieni¢znym

BES

757

Odszkodowania za nieruchomosci na
cele publiczne i trwaly zarzad

w zakresie ustaw o szczeg6lnych
zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji

7570

Odszkodowania za nieruchomosci
nabyte na cele publiczne w trybie
ustaw o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji

7571

Ustanawianie trwatego zarzadu

758

Nadzor nad gospodarka
nieruchomosciami

7580

Nadzér nad ujawnieniem w ksi¢gach
wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa

i jednostek samorzadu terytorialnego

BES

7581

Nadzor instancyjny w zakresie
gospodarki nieruchomosciami

BEI0

7582

Nadzor nad gospodarka mieniem
Skarbu Panstwa realizowana przez
powiaty

BEI0

76

Organizacja zadan z zakresu nadzoru
budowlanego

760

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace organizacji zadan
z zakresu nadzoru budowlanego

761

Planowanie w zakresie nadzoru
budowlanego

762

Sprawozdania i analizy w zakresie
nadzoru budowlanego

763

Informowanie o przeprowadzonych
kontrolach i prowadzonej dziatalnosci
w zakresie nadzoru budowlanego

764

Skargi i wnioski w zakresie realizacji
nadzoru budowlanego
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7640

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
w zakresie realizacji nadzoru
budowlanego

W tym rejestr

7641

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
dotyczacych dziatalnosci podleglych
organdw w zakresie realizacji nadzoru
budowlanego

w tym rejestr

765

Ewidencje prowadzone
w zakresie realizacji nadzoru
budowlanego

77

Realizowanie zadan z zakresu nadzoru
budowlanego

770

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace realizowania zadan
z zakresu nadzoru budowlanego

771

Witasne orzecznictwo w zakresie
nadzoru budowlanego w sprawach
obiektow budowlanych i w sprawach
robot budowlanych

BE10

772

Nadzdr instancyjny nad orzecznictwem
i egzekucja prowadzony przez podlegte
organy

7720

Przekazywanie spraw do zatatwienia
wedtug wtasciwosci organow

w zakresie realizacji nadzoru
budowlanego

BS

7721

Rozpatrywanie odwotan od decyzji
wydawanych przez podlegle organy

B10

7722

Rozpatrywania zazalen na
postanowienia wydawane przez
podlegte organy

B10

7723

Nadzor nad postgpowaniem
egzekucyjnym prowadzonym przez
podlegte organy

BS

7724

Wystapienia do sadu administracyjnego
w zakresie orzecznictwa wlasnego

773

Kontrolowanie organéw administracji
architektoniczno-budowlanej i organdow
nadzoru budowlanego

7730

Kontrole w starostwach powiatowych

7731

Kontrole w powiatowych
inspektoratach nadzoru budowlanego
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774

Kontrolowanie i nadzorowanie
prawidlowosci przebiegu robot
budowlanych i utrzymania obiektéw
budowlanych

7740

Kontrole prowadzonych robét
budowlanych

BEI10

7741

Kontrole stanu utrzymania obiektéw
budowlanych

BE10

7742

Kontrole w zakresie usunigcia
nieprawidtowosci stanu technicznego
uzytkowanych obiektow

BE10

775

Postgpowanie wyjasniajace w sprawie
ustalenia przyczyn katastrofy
budowlangj

776

Realizowanie zadan w zakresie nadzoru
budowlanego w sprawach obiektow
wielkopowierzchniowych

7760

Wykaz obiektow
wielkopowierzchniowych

7761

Sprawdzanie stanu utrzymania
obiektow wielkopowierzchniowych

BEI10

777

Postepowanie w sprawie
odpowiedzialnosci zawodowej
w budownictwie

B10

778

Realizowanie zadan w zakresie nadzoru
nad rynkiem wyrobow budowlanych

7780

Postepowanie w sprawie nadania
oznaczenia dla wyrobu regionalnego

7781

Kontrola wyrobow budowlanych
u producenta

BE10

7782

Kontrola wyrobéw budowlanych
u sprzedawcy

BEI0O

78

Budownictwo, inwestycje 1 gospodarka
mieszkaniowa

780

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace budownictwa,
inwestycji i gospodarki mieszkaniowej

781

Gospodarka mieszkaniowa

7810

Wspdlpraca z innymi podmiotami na
rzecz rozwoju budownictwa
mieszkaniowego

BES
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7811

Obstuga list kandydatéw
zarejestrowanych w zlikwidowanych
zwigzkach spoéldzielni mieszkaniowych

BE10

7812

Ustalanie wskaznika przeliczeniowego
1 m” powierzchni uzytkowej

BE10

782

Zezwalanie na inwestycje na drogach

7820

Zezwalanie na inwestycje na drogach
krajowych, wojewddzkich i lotniskach

7821

Rozpatrywanie odwotan od zezwolen
na inwestycje na drogach powiatowych
i gminnych

783

Inwestycje wodne i melioracyjne

7830

Kierunki rozwoju inwestycji wodno-
melioracyjnych

7831

Dotowanie konserwacji urzadzen
wodno-melioracyjnych

BES

784

Budownictwo

7840

Pozwolenia na budowe, przebudowe

i rozbudowg obiektow budowlanych
oraz zmiany sposobu uzytkowania
obiektéw budowlanych lub ich czgsci

BEI10

przy czym okres przechowywania
liczony jest zgodnie z ustawg — Prawo
budowlane; w tym zatwierdzanie
projektu budowlanego, pozwolenia na
budowg, przebudoweg i rozbudowe
obiektow budowlanych, zmiang
sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych lub ich czgsci, remonty
obiektéw budowlanych, przenoszenie
pozwolenia na innego inwestora

7841

Rozbidrka obiektéw budowlanych

B10

w tym pozwolenia, decyzje

7842

Zezwolenia na wejscie w teren
sasiedniej nieruchomosci w celu
wykonania niezbednych robot
budowlanych

B5

7843

Zglaszanie zamiaru przystapienia do
wykonywania robot budowlanych,
rozbiorki, zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czgsci

B5
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POLITYKA ROZWOJU
REGIONALNEGO, TRANSPORT
DROGOWY, NADZOROWANIE
RYNKU, GOSPODARKI, RYNKU
PRACY ORAZ OCHRONA PRAW
KONSUMENCKICH

80

Polityka rozwoju

800

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace polityki rozwoju

801

Strategie i programy w zakresie
polityki rozwoju

w tym wspotdziatanie z samorzgdem
wojewddztwa

802

Nadzor nad realizacjg kontraktow
wojewoddzkich

803

Certyfikowanie prawidtowosci
poniesienia wydatkow w ramach
programdw operacyjnych

804

Kontrole prawidlowosci realizacji
programow operacyjnych (w tym
ponoszenia wydatkéw)

805

Dotacje celowe na realizacjg¢ dziatan
z zakresu polityki rozwoju

806

Koordynowanie wykorzystania
srodkow unijnych

81

Transport drogowy

810

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace transportu
drogowego

811

Planowanie i1 sprawozdawczo$¢
w zakresie inspekcji transportu
drogowego

8110

Planowanie w zakresie inspekc;ji
transportu drogowego

8111

Sprawozdania i analizy w zakresie
inspekcji transportu drogowego

8112

Informowanie o przeprowadzonych
kontrolach 1 prowadzonej dziatalno$ci
w zakresie inspekcji transportu
drogowego

812

Skargi i wnioski dotyczace kierowcdw
1 przedsigbiorcow wykonujacych
transport drogowy
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8120

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
w zakresie transportu drogowego

W tym rejestr

8121

Przekazywanie skarg i wnioskéw
wedlug wlasciwoscei

w tym rejestr

813

Ewidencje prowadzone
w zakresie realizacji inspekcji
transportu drogowego

814

Dziatalno$¢ inspekcyjna

8140

Kontrole kierowcow i przedsiebiorcéw
w zakresie przestrzegania przepisow
o transporcie drogowym

BE10

8141

Przekazywanie zatrzymanych praw
jazdy i dokumentow pojazdu
wlasciwym organom

B5

8142

Pojazdy skierowane na parking i ich
zwolnienia

B3

8143

Pojazdy zabezpieczone na poczet
natozonych kar

BS5

8144

Kierowanie spraw z zakresu wykroczen
drogowych do sadu

BS5

8145

Rozliczenia z wydanych bloczkow
mandatowych

B5

815

Wyniki kontroli

8150

Wyniki kontroli innych organow
uprawnionych do kontroli transportu
drogowego

BES

8151

Meldunki 1 raporty sytuacyjne
w zakresie inspekcji transportu
drogowego

8152

Przekazywanie danych do centralnej
ewidencji naruszen przepisow

B5

816

Realizacja zadan w zakresie transportu
drogowego

8160

Organizowanie 1 przeprowadzanie
egzamindéw dla osdb ubiegajacych si¢
o uzyskanie kwalifikacji wstepnej

BE10O

8161

Obstuga nadawania uprawnien
instruktorom nauki jazdy oraz
instruktorom techniki jazdy

B50

w tym ewidencja

8162

Osrodki doskonalenia techniki jazdy

w tym rejestr oraz dokumentacja z
zakresu postgpowania w zwigzku z
naruszaniem warunkéw wykonywania
dziatalnosci przez przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki
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8163

Osrodki doskonalenia techniki jazdy
prowadzone przez jednostki wojskowe
lub jednostki resortu spraw
wewngtrznych

w tym ewidencja

8164

Nadzér nad wydawaniem licencji

1 zezwolen w krajowym transporcie
drogowym oraz przy przewozach na
potrzeby wiasne

BES

817

Realizacja zadan w zakresie ruchu na
drogach

8170

Nadzor wojewody nad zarzadzaniem
ruchem na drogach

8171

Rejestracja pojazdéw nalezacych do
przedstawicielstw dyplomatycznych

w tym obstuga tablic rejestracyjnych

8172

Rejestracja pojazdéw na potrzeby stuzb
specjalnych

w tym obstuga tablic rejestracyjnych

8173

Udzial w pracach rad bezpieczenstwa
ruchu drogowego

8174

Bezpieczenstwo ruchu drogowego

BE10

82

Nadzor nad jakoscia handlowa
artykuléw rolno-spozywczych

820

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace nadzoru nad jakoscig
handlowg artykutow rolno-

spozywczych

821

Wymiana informacji w zakresie
nadzoru nad jakoscig handlowa
artykutow rolno-spozywczych

8210

Wymiana informacji w zakresie
kontroli prowadzonych na rynku
krajowym przez organy inspekcji

BE10

8211

Wymiana informacji w zakresie
kontroli prowadzonych na rynku obrotu
zagranicznego przez organy inspekcji

BE10

8212

Wymiana informacji w zakresie oceny
jakosci handlowej artykutéw rolno-
spozywczych i certyfikacji wyrobow

BE10

822

Organizacja kontroli jakosci handlowej
artykutow rolno-spozywczych

8220

Ewidencja podmiotéw kontrolowanych

8221

Planowanie i sprawozdawczos¢
w zakresie kontroli jakosci handlowej
artykutow rolno-spozywczych
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8222 | Nadawanie uprawnien rzeczoznawcom B10
8223 | Obstuga rzeczoznawcodw B10
823 Dziatalnos$¢ kontrolna w zakresie
jakos$ci handlowej artykutéw rolno-
spozywczych
8230 | Kontrole krajowe jakosci handlowej BE10
artykuléw rolno-spozywezych
8231 | Kontrole jakosci handlowej artykutow BE10
rolno-spozywczych w obrocie
zagranicznym
8232 | Kontrole produktow regionalnych A
i tradycyjnych
8233 | Umowy i porozumienia dotyczace A
prowadzenia kontroli w ramach zadan
delegowanych
8234 | Realizacja kontroli w ramach zadan BE10
delegowanych
8235 | Informowanie zlecajacego kontrole BE10
o ich wyniku
8236 | Planowanie i obstuga kontroli ex-post BE10
8237 | Przeprowadzanie kontroli ex-post BE10
8238 | Rejestr upowaznien do kontroli ex-post B10
824 Ocena jakosci handlowej artykutow BE10
rolno-spozywczych
825 Rolnictwo ekologiczne
8250 | Zgloszenia prowadzenia dziatalnosci BE10
w zakresie rolnictwa ekologicznego
8251 | Ewidencja kontrahentow A
8252 | Czynnosci sprawdzajace w BE10
gospodarstwach prowadzacych
produkcje metodami ekologicznymi
8253 | Czynnosci sprawdzajace w BE10
przetworniach produktéw rolnictwa
ekologicznego
826 Opinie techniczno-technologiczne BE10
w zakresie wyrobdw winiarskich
827 Atestacja magazynow
8270 | Atestacja magazynow zbozowych BE10
8271 | Atestacja magazynow BE10

83

Nadzor nad handlem
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830 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace inspekcji handlowej
831 Planowanie w zakresie inspekcji A
handlowe;j
832 Sprawozdania 1 analizy w zakresie A
inspekcji handlowe;j
833 Informowanie o przeprowadzonych A
kontrolach i prowadzonej dziatalnosci
w zakresie inspekcji handlowej
834 Skargi 1 wnioski oraz donosy dotyczace
spraw handlowych
8340 | Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz A W tym rejestr
donosow w zakresie spraw handlowych
8341 | Przekazywanie skarg i wnioskdw A W tym rejestr
wedtug wlasciwosci
835 Ewidencje prowadzone A
w zakresie realizacji inspekcji
handlowe;j
836 Dziatalnos$¢ inspekcyjna
8360 | Rozeznanie przedkontrolne BE10
8361 | Kontrole w sprawach handlowych BEI10
8362 | Opinie dla urzedéw celnych BES
o produktach
837 Mediacje BE10 | wtymrejestr
84 Ochrona praw konsumenckich
840 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace ochrony praw
konsumenckich
841 Poradnictwo konsumenckie BE10
842 Sad konsumencki
8420 | Organizacja sadu konsumenckiego A
8421 | Akta spraw konsumenckich BE10 | w tym repertoria
8422 | Informacje o dziatalno$ci sadu A
konsumenckiego
843 Rzeczoznawcy
8430 | Nadawanie uprawnien rzeczoznawcom A
8431 | Obstuga rzeczoznawcodw BE10
85 Inspekcja farmaceutyczna
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850 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace inspekcji
farmaceutycznej
851 Organizacja dziatalno$ci inspekcji
farmaceutycznej
8510 | Planowanie w zakresie inspekcji A
farmaceutycznej
8511 | Sprawozdania i analizy w zakresie A
inspekeji farmaceutycznej
8512 | Informowanie o przeprowadzonych A
kontrolach i prowadzonej dziatalnosci
w zakresie inspekcji farmaceutycznej
8513 | Skargi i wnioski oraz donosy dotyczace
zagadnien farmaceutycznych
8514 | Ewidencje prowadzone A
w zakresie realizacji inspekcji
farmaceutycznej
852 Nadz6r nad aptekami
8520 | Zezwalanie na dziatalnos$¢ aptek B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostala
ogélnodostepnych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej apteki
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja
do kategorii BE10 — por. klasa 8524
8521 | Kontrolowanie dziatalnosci aptek B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
ogdlnodostepnych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczgcej danej apteki
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja
do kategorii BE10 — por. klasa 8524
8522 | Nadzdr biezacy nad dziatalnoscia aptek | BEI10
ogolnodostepnych
8523 | Sprawy reklam i informacji BES
o produktach leczniczych i wyrobach
medycznych
8524 | Teczki zbiorcze na dokumentacje BE10
nadzoru nad aptekami
853 Nadz6r nad punktami aptecznymi
8530 | Zezwalanie na dziatalno$é punktéw B10” | " jezeli dokumentacja nie zostala
aptecznych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
punktu aptecznego (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalitikuje sig ja do
kategorii BE10 — por. klasa 8533
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produktami leczniczymi i wyrobami
medycznymi

8531 | Kontrolowanie dziatalno$ci punktow B10” | ”jezeli dokumentacja nic zostata
aptecznych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczgcej danego
punktu aptecznego (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorezej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii BE10 — por. klasa 8533
8532 | Nadzér biezacy nad dziatalnoscia BE10
punktéw aptecznych
8533 | Teczki zbiorcze na dokumentacje BE10
nadzoru nad punktami aptecznymi
854 Apteki szpitalne i zaktadowe oraz
dzialy farmacji
8540 | Zezwalanie na dziatalnos$¢ aptek B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
szpitalnych i zaktadowych oraz dziatow przyporzadkowana do zbioru )
farmacii dokumentacji dotyczacej danej apteki
] czy dziatu farmacji (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorezej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii BE10 — por. klasa 8544
8541 | Kontrolowanie dziatalno$ci aptek B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
szpitalnych i zaktadowych oraz dziatéw przyporzadkowana do zbioru )
farmacii dokumentacji dotyczacej danej apteki
] czy dziatu farmacji (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorcezej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii BE10 — por. klasa 8544
8542 | Nadzdr biezacy nad dziatalnodcia aptek | BE10
szpitalnych 1 zaktadowych oraz dziatow
farmacji
8543 | Zwalnianie szpitali z obowiazku BS
prowadzenia apteki szpitalnej i
zaktadowe]
8544 | Teczki zbiorcze na dokumentacje¢ BE10
nadzoru nad aptekami szpitalnymi
1 zaktadowymi oraz dziatami farmacji
855 Obro6t hurtowy produktami leczniczymi
1 wyrobami medycznymi
8550 | Zezwalanie na obrét hurtowy B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
produktami leczniczymi i wyrobami przyporzqdk.gwana do Z}?loru ‘
medveznymi dokumentacji dotyczacej danej
ycezny hurtowni lub skladu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje si¢ jg do
kategorii BE10 — por. klasa 8556
8551 | Kontrolowanie obrotu hurtowego B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
hurtowni lub sktadu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorezej), to kwalifikuje sig ja do
kategorii BE10 — por. klasa 8556
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8552

Nadzor biezacy nad obrotem hurtowym
produktami leczniczymi i wyrobami
medycznymi

BEIL0

8553

Reklamacje jakosciowe produktow
leczniczych i wyrobdw medycznych
oraz badania jakosci

BES

8554

Wstrzymanie, wycofanie, dopuszczenie
do obrotu produktéw leczniczych
1 wyrobow medycznych

BEIL0

8555

Kontrole jakosciowe produktow
leczniczych i wyrobdw medycznych

BEI10

8556

Teczki zbiorcze na dokumentacje
nadzoru nad hurtownig lub sktadem

BE10

856

Obrét produktami leczniczymi
1 wyrobami medycznymi poza
aptekami

8560

Obro6t produktami leczniczymi
1 wyrobami medycznymi w sklepach
zielarsko-medycznych

BE10

8561

Obro6t produktami leczniczymi

i wyrobami medycznymi w sklepach
specjalistycznego zaopatrzenia
medycznego oraz ogdlnodostepne;j sieci
handlowej

BE10

8562

Nadzér nad placéwkami
pozaaptecznymi

BE10

857

Nadzdr nad obrotem $rodkami
odurzajacymi, psychotropowymi
i prekursorami grupy I-R

BEI10

86

Promocja zatrudnienia i polityka rynku
pracy

860

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace promocji
zatrudnienia i polityki rynku pracy

861

Udziat w pracach wojewodzkiej rady
zatrudnienia

862

Nadzor 1 kontrola realizacji zadan
w zakresie polityki rynku pracy

BE10

863

Nadzér nad stosowaniem standarddéw
ustug rynku pracy

BE10

864

Rozpatrywanie odwotan
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8640

Rozpatrywanie odwotan w sprawach
uznania, odmowy uznania oraz utraty
statusu osoby bezrobotnej

1 poszukujacej pracy

B5

8641

Rozpatrywanie odwotan w sprawach
przyznania, wstrzymania, wznowienia
wyplaty oraz utraty lub pozbawienie
prawa do stypendium, zasitku i innych
swiadczen z Funduszu Pracy

BS

8642

Rozpatrywanie odwotan o odroczenie
terminu splaty, roztozenie na raty lub
umorzenie ¢z¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia
przyznanego z funduszu pracy,
naleznosci z tytutu zwrotu refundacji
lub przyznanych jednorazowo srodkoéw
na dziatalnos¢ gospodarcza oraz innych
swiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy

BS

8643

Rozpatrywanie odwotan od decyzji
W sprawie przyznania, odmowy
przyznania osobie bezrobotnej lub jej
wspotmatzonkowi pomocy w sptacie
kredytu mieszkaniowego

BS5

8644

Rozpatrywanie odwotan od decyzji
W sprawie zwrotu przyznanej pomocy
w sptacie kredytu mieszkaniowego

BS5

865

Nadzér nad Funduszem Pracy

866

Podnoszenie kwalifikacji osob
zwiazanych z polityka rynku pracy

8660

Szkolenia pracownikoéw w zakresie
rynku pracy

BES

8661

Licencje posrednikdéw pracy
1 doradcow zawodowych

BES0

867

Praca cudzoziemcow

8670

Opracowywanie kryteriow wydawania
zezwolen na prace cudzoziemcom

8671

Zezwalanie na prace cudzoziemcom

BEI10

87

Wojewodzka komisja dialogu
spolecznego

870

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dziatalnosci
wojewddzkich komisji dialogu
spotecznego
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871

Organizacja pracy i sktad
wojewddzkiej komisji dialogu
spolecznego

w tym sprawy indywidualne czlonkow
komisji

872

Posiedzenia wojewddzkiej komisji
dialogu spotecznego

w tym uchwaty

873

Dziatalnos¢ prezydium wojewddzkiej
komisji dialogu spotecznego

w tym rozstrzygnigcia

874

Dziatalnos$¢ zespotdéw roboczych
wojewddzkiej komisji dialogu
spotecznego

875

Przekazywanie materiatow i informacji
pomigdzy wojewddzka komisja dialogu
spotecznego a Trdjstronng Komisja do
Spraw Spoteczno-Gospodarczych
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9 INSPEKCJA SANITARNA,
INSPEKCJA WETERYNARYJNA,
POMOC SPOLECZNA, OSOBY
NIEPEENOSPRAWNE, OCHRONA
ZDROWIA

90 Inspekcja sanitarna

900 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace inspekcji sanitarnej

901 Organizacja zadan kontroli sanitarne;

9010 | Planowanie i sprawozdawczos¢ A
w zakresie kontroli sanitarnych

9011 | Wymiana informacji migdzy BE10
podmiotami w sprawach sanitarnych

9012 | Ewidencje prowadzone w zwigzku A
z dziataniami inspekcyjnymi

902 Dziatalnos¢ inspekcyjna w sprawach
sanitarnych

9020 | Kontrole jednostek nadzorowanych B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikyje si¢ ja do kategorii BE10 —
por. klasa 9027

9021 | Kontrola masowych zgromadzen BE10

9022 | Kontrola realizacji ustaw B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostala
przyporzadkowana do zbioru

dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii BE10 —
por. klasa 9027

9023 | Kontrola realizacji wdrozonych B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata

programdw prewencyjnych przyporzaLdk.(.)wana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii BE10 —
por. klasa 9027

9024 | Kontrola zmian w procesach B10” | 7 jezeli dokumentacja nie zostala
uzdatniania wody i wprowadzania przyporzadkowana do zbioru

nowych substancji do uzdatniania dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii BE10 —
por. klasa 9027
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podmiotami w sprawach inspekcji
weterynaryjnej

9025 | Zezwolenia na rozpoczecie dziatalnosci | B10” | 7 jezeli dokumentacja nie zostata
zywieniowo-zywnosciowej przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii BE10 —
por. klasa 9027
9026 | Zezwolenia na rozpoczgcie innej B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
dziatalnodei przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sie ja do kategorii BE10 —
por. klasa 9027
9027 | Teczki zbiorcze na dokumentacje BE10
dziatalno$ci inspekcyjnej w sprawach
sanitarnych
903 Monitoring przegladowy badania BES
jakosci wody do spozycia
904 Upowaznienia dla laboratoriéw do BES
prowadzenia badan
905 Obstuga laboratorium inspekcji
sanitarnej
9050 | Zasady funkcjonowania laboratorium A
9051 | Dokumentacja badan laboratoryjnych BE20 | wtym rejestry i dzienniki laboratoryjne
9052 | Zlecanie wykonania badan B5
9053 | Podwykonawstwo badan B5
9054 | System jakosci laboratorium A
906 Postgpowania odwotawcze w sprawach B10
sanitarnych
907 Dokumentacja medyczna w inspekcji BE20
sanitarnej
91 Zdrowie i ochrona zwierzat
910 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zdrowia i ochrony
zwierzat
911 Organizacja zadan kontroli w zakresie
zdrowia i ochrony zwierzat
9110 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ A
w zakresie inspekcji weterynaryjnej
9111 | Wymiana informacji mi¢dzy BE10
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1 produkcja migsa i produktow
migsnych

9112 | Ewidencje prowadzone w zwigzku A
7 dziataniami inspekcyjnymi
912 Nadzér nad podmiotami BE1(Q | dokumentacja moze by¢ w obrebie te]
nadzorowanymi przez inspekcje klasy przyporzadkowana do zbioru
t . dokumentacji dotyczacej danego
weletynaryjna podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
913 Nadzdr nad zwalczaniem chordb BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
zakaznych zwierzat klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
914 Nadzor nad produktami leczniczymi
weterynaryjnymi i wyrobami do
diagnostyki in vitro
9140 | Nadzor i kontrola nad obrotem BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
produktami leczniczymi klasy przyp(?{rzatdkowane} do zbioru
wetervnarvinvmi i wyrobami do dokumentacji dotyczacej danego
. y y.J ,y . y podmiotu (w systemie tradycyjnym
diagnostyki in vitro w formie teczki zbiorczej)
9141 | Nadzor i kontrola nad stosowaniem BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
produktow leczniczych klasy przyporzadkowana do zbioru
. . . dokumentacji dotyczacej danego
weterynaryjnych i wyrobow do . . :
. LT podmiotu (w systemie tradycyjnym
diagnostyki in vitro w formie teczki zbiorczej)
9142 | Monitoring jakosci produktow BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrgbic tcj
leczniczych weterynaryjnych klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
915 Eksport zwierzat na rynki panstw BES
trzecich
916 Urzedowi lekarze weterynarii BE10
upowaznieni do wystawiania
Swiadectw zdrowia dla zwierzat
92 Bezpieczenstwo zywnos$ci pochodzenia
ZWIerzgcego 1 pasz
920 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace bezpieczenstwa
zywnosci pochodzenia zwierzgcego
1 pasz
921 Nadzér nad bezpieczenstwem
1 produkcja zywnosci pochodzenia
zZwierzecego
9210 | Nadzor nad bezpieczenstwem BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej

klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
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9211 | Nadzor nad bezpieczenstwem BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
i produkcja mleka i produktow klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mlecznych . . ;
podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
9212 | Nadzor nad bezpieczenstwem BE10Q | dokumentacja moze by¢ w obrebic tej
i produkcja produktow rybotowstwa, Klasy przyporzadkowana do zbioru
s s et dokumentacji dotyczacej danego
zabich udek, slimakéw 1 zywych . . ;
. . podmiotu (w systemie tradycyjnym
migczakéw dwuskorupowych w formie teczki zbiorczej)
9213 | Nadzor nad bezpieczenstwem BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie te]
i produkcja jaj konsumpeyjnych klasy przyporzadkowana do zbioru
i produktéw iaiecznyveh dokumentacji dotyczacej danego
p Jajecznyc podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
9214 | Nadzor nad bezpieczenstwem BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie te]
i produkcja miodu oraz produktow Klasy przyporzadkowana do zbioru
- dokumentacji dotyczacej danego
pszczelich . - :
podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
9215 | Nadzor nad bezpieczenstwem BE10Q | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
i produkcja produktéw ztozonych klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej)
9216 | Nadz6r nad bezpieczefhstwem BE10 | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
i produkeja innej zywnosci klasy przypq?za(dkowang do zbioru
hodzenia zwierzeceso dokumentacji dotyczacej danego
poc eceg podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej)
922 System Szybkiego Ostrzegania
o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach
(RASFF)
9220 | Powiadomienia dotyczace zywnosci BES
pochodzenia zwierzecego
9221 | Powiadomienia dotyczace pasz BES
923 Eksport zywnosci pochodzenia BES
zwierzecego 1 pasz na rynki panstw
trzecich
924 Pozostatos$ci chemiczne i biologiczne
produktéw leczniczych
weterynaryjnych
9240 | Monitoring pozostatosci chemicznych, BE5 | wtymplany
biologicznych i produktéw leczniczych
weterynaryjnych
9241 | Sprawozdania z monitoringu A
pozostatosci chemicznych,
biologicznych i produktow leczniczych
weterynaryjnych
925 Nadzér nad paszami
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prowadzenie jednostek pomocy
spoteczne;j

9250 | Nadzor nad wytwarzaniem, obrotem BES
1 stosowaniem pasz
9251 | Monitoring pasz BS5
9252 | Rejestry podmiotow sektora paszowego A
926 Podmioty nadzorowane i urzedowi
lekarze weterynaryjni
9260 | Podmioty nadzorowane BES
9261 | Zaktady zatwierdzone BES
9262 | Podmioty uprawnione do eksportu na BES5
rynki panstw trzecich
9263 | Urzedowi lekarze weterynarii BE10
upowaznieni do wystawiania
$wiadectw zdrowia dla zywnosci
pochodzenia zwierzecego i pasz
93 Funkcjonowanie laboratorium inspekcji
weterynaryjnej
930 Zasady funkcjonowania laboratorium A
931 Dokumentacja badan laboratoryjnych BE20 | wtym rejestry i dzienniki laboratoryjne
932 Zlecanie wykonania badan BS
933 Podwykonawstwo badan B5
934 System jakosci laboratorium A
94 Pomoc spoteczna
940 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace pomocy spotecznej
941 Ocena stanu i efektywnosci pomocy A
spotecznej
942 Jednostki pomocy spotecznej
9420 | Rejestr jednostek pomocy spolecznej A
9421 | Nadzor nad standardem ustug i BE10
poziomem kwalifikacji kadr w
jednostkach pomocy spotecznej
9422 | Programy naprawcze w jednostkach A
pomocy spotecznej
9423 | Zezwolenia i cofanie zezwolen na BE10
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943

Nadzér nad wychowawcami 1 innymi
pracownikami pedagogicznymi w
placowkach opiekunczo-
wychowawczych i osrodkach
adopcyjno-opiekunczych

BEIO

944

Uchodzcy

9440

Integracja 0sob majacych status
uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca

BEI10

9441

Rejestr programow integracji
spotecznej uchodzcow lub oséb
z ochrona uzupetniajaca

9442

Koordynowanie dziatan w zakresie
zapobiegania handlowi ludzmi

945

Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie

9450

Opracowywanie materialéw
instruktazowych i procedur
postepowania w sytuacjach zwiazanych
z przemocg w rodzinie

9451

Nadzér nad standardem ustug

w osrodkach dla ofiar przemocy

w rodzinie oraz kierunkiem dziatan
korekcyjno-edukacyjnych

BEI10

9452

Ocena stanu i efektywnosci dziatan

w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie, monitorowanie zjawiska
przemocy w rodzinie

9453

Sprawozdania z realizacji Krajowego
Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie

946

Zlecanie zadan z zakresu pomocy
spolecznej i wspieranie finansowe

B10

95

Osoby niepelnosprawne

950

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace oséb
niepetnosprawnych

951

Zatrudnianie 0sob niepelnosprawnych

9510

Przyznanie statusu zaktadu pracy
chronionej lub zaktadu aktywnosci
zawodowej

B10”

" jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym

w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 9515
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0 niepetnosprawnosci i stopniu
niepelosprawnosci

9511 | Utrata przyznanego statusu zaktadu B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
pracy chronionej lub zaktadu przyporzadkowana do zbioru
aktvwnosei zawodowei dokumentacji dotyczacej danego

y ] podmiotu (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 9515

9512 | Okresowe informacje sktadane B10” | " jezeli dokumentacja nie zostata
WOj ewodzie przez prowadzqcych grzkyporzitdls(')v(\lla?a do zl?lcci)ru
zaklad pracy chronionej lub zaktad ORUTICITAC) Gotyezace) Canceo

o K podmiotu (w systemie tradycyjnym
aktywnosci zawodowej w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A — por.
klasa 9515

9513 | Roczne zbiorcze informacje wojewody A
dotyczace zaktadow pracy chronionej
lub zaktadow aktywnosci zawodowej

9514 | Nadzor i kontrola przestrzegania B10” | ”jezeli dokumentacja nie zostata
przepisow o rehabilitacji zawodowej przyporzadkowana do zbioru
. . .. . dokumentacji dotyczacej danego
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb . : ;

. podmiotu (w systemie tradycyjnym
mepei.nospr.awnych przez zakiac.ly pracy w formie teczki zbiorczej), to
chronionej i zaktady aktywnosci kwalifikuje sie ja do kategorii A — por.
zawodowej klasa 9515

9515 | Teczki zbiorcze na dokumentacjg A
zaktadéw pracy chronionej lub
zaktadéw aktywnosci zawodowej

952 Rehabilitacja 0sob niepetnosprawnych

9520 | Osrodki organizujace turnusy BE10 | wtym rejestr
rehabilitacyjne

9521 | Organizatorzy turnusow BELQ | wtymrejestr
rehabilitacyjnych

9522 | Informacje od organizatorow o BE10
turnusach rehabilitacyjnych z udziatem
0s6b niepetnosprawnych
dofinansowanych z PFRON

9523 | Roczna informacja o organizatorach A
1 turnusach rehabilitacyjnych
z udzialem oséb niepelnosprawnych
dofinansowanych z PFRON

953 Wojewodzki Zespot do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci

9530 | Organizacja Wojewddzkiego Zespotu A
do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci

9531 | Rozpatrywanie odwolan od orzeczen BES50 | dokumentacja moze by¢ w obrebie tej

klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej osoby
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej)
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9532

Nadzor nad powiatowymi zespotami
orzekania o niepelnosprawnosci

9533

Informacje dla Pelnomocnika Rzadu do
Spraw Os6b Niepetnosprawnych

96

Ochrona zdrowia

960

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ochrony zdrowia

961

Zaktady opieki zdrowotnej

9610

Rejestracja zaktadow opieki zdrowotnej

w tym likwidacja

9611

Informacje dotyczace rejestru i akt
rejestrowych zaktadow opieki
zdrowotnej

BS

9612

Kontrola i ocena zaktadow opieki
zdrowotne;j

9613

Realizacja zobowiazan Skarbu Panstwa
w zakresie ochrony zdrowia

BES

9614

Opinie do projektow likwidacji
1 przeksztatcen zaktadow opieki
zdrowotnej

BES

9615

Przedstawiciele wojewody do sktadow
rad spotecznych zaktadéw opieki
zdrowotnej

962

Konsultanci wojewodzcy w zakresie
ochrony zdrowia

963

Wyznaczanie przedstawicieli
wojewody do konkursow
ordynatorskich

964

Nadzér w zakresie opieki nad matkami,
dzie¢mi i mlodzieza

BE10

965

Przeciwdziatanie patologiom
spotecznym

BEI10

966

Profilaktyka i promocja zdrowia

BE10

967

Zwalczanie chorob zakaznych
1 epidemii

97

Kadry medyczne

970

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce kadr medycznych

971

Szkolenia specjalizacyjne

9710

Szkolenie specjalizacyjne lekarzy
1 lekarzy dentystow

BES0
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9711

Szkolenie specjalizacyjne diagnostéw
laboratoryjnych

BES0

9712

Szkolenie specjalizacyjne farmaceutow

BES50

9713

Szkolenie specjalizacyjne w innych
dziedzinach majacych zastosowanie
w ochronie zdrowia

BES0

9714

Szkolenia specjalizacyjne dla
pielegniarek i potoznych

BES50

972

Wspotpraca z podmiotami
uczestniczacymi w ksztatceniu kadr
medycznych

BE10

973

Lekarze uprawnieni do
przeprowadzania badan lekarskich
kierowcdw i 0s6b ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania
pojazdami

9730

Akta rejestrowe 1 rejestr lekarzy
uprawnionych do przeprowadzania
badan lekarskich kierowcéw 1 0séb
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do
kierowania pojazdami

BES0

9731

Informacje dotyczace rejestru lekarzy
uprawnionych do przeprowadzenia
badan lekarskich kierowcow 1 0s6b
ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do
kierowania pojazdami

BS5

974

Kontrola wykonywania

i dokumentowania badan lekarskich

i psychologicznych oraz wydawanych
orzeczen

9740

Kontrola badan i orzeczen dla oséb
ubiegajacych si¢ o pozwolenie na bron

BES5

9741

Kontrola badan i orzeczen dla osob
ubiegajacych sie lub posiadajacych
licencj¢ detektywa

BES

9742

Wyznaczanie psychologdéw w sprawach
odwolawczych

B5

98

Lecznictwo uzdrowiskowe

980

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace lecznictwa
uzdrowiskowego

981

Ewidencja zaktadow lecznictwa
uzdrowiskowego
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982

Ewidencja urzadzen lecznictwa
uzdrowiskowego

BE10

983

Kontrola i ocena zakladéw 1 urzadzen
lecznictwa uzdrowiskowego

BE10

984

Sprawozdania Naczelnego Lekarza
Uzdrowiska

985

Opinie Naczelnego Lekarza
Uzdrowiska w zakresie planow
zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych uzdrowiska

BES
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Zatacznik nr 6

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

SPIS TRESCI:

Rozdziat 1 Przepisy ogolne

Rozdziat 2 Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

Rozdziat 3 Lokal archiwum zaktadowego

Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

Rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji

Rozdziat 6 Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadko-
wanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

Rozdziat 7 Udostegpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

Rozdziat 8 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

Rozdziat 9 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Rozdziat 10 Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

Rozdziat 11 Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

Zatacznik do instrukcji

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. Instrukcja archiwalna reguluje postgepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba
Ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

8 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ zakwalifikowana
do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumenta-
cji.
8 3. 1. W systemie tradycyjnym dopuszcza sie¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci

w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesy-
tania, jak i srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania dokumentac;ji nie-
archiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli
dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzgdzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym informa-

tycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesigcy.
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3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno co najmniej na dwdch réznych informatycznych nos$nikach
danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajagcymi odzyskanie da-
nych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza sie za spetnione, jesli dla podmiotu zostata opracowana i wdrozo-
na polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne
z Polskg Norma PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowszg.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
8 4. 1. W podmiocie dziata jedno archiwum zaktadowe.

2. W urzedach obstugujacych organy zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie dziatajg odrebne
archiwa zaktadowe, jezeli nie sg te organy obstugiwane przez urzad wojewddzki lub nie majg wspdlnego z urze-
dem wojewodzkim systemu EZD.

3. Archiwum zaktadowe jest komorkg organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia
system EZD lub jego modut.

5. W systemie tradycyjnym archiwum zaktadowe moze posiadac filie.

6. Filie archiwum zaktadowego tworzy odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zarzadu zwigzku mie-
dzygminnego, sekretarz powiatu, sekretarz wojewodztwa, dyrektor generalny urzedu lub, w przypadku, o kt6-
rym mowa w ust. 2, wtasciwy organ zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie, okreslajac zakres ich
dziatania, przy uwzglednieniu ze:

1) w filiach materiaty archiwalne przechowuje sie nie dtuzej niz dziesie¢ lat, a po tym okresie przekazuje sie je
do archiwum zaktadowego;

2) filie archiwum zaktadowego stosujg przepisy instrukcji odpowiednio.

7. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig filii archiwum zaktadowego sprawuje wyznaczony archiwista ar-
chiwum zaktadowego.

8. Filie archiwum zaktadowego przekazujg do archiwum zaktadowego kopie swoich srodkéow ewidencyj-
nych dokumentacji, chyba ze narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, umozliwiajg wglad do
tych srodkow.

§ 5. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnosé
ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosni-
kow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych w stanie nieuporzgdkowa-
nym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zda-
rzen czy problemow,
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8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archi-
wum panstwowego,

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archi-
wum zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacjg i w porozu-
mieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie
EZD czy w systemie tradycyjnym.

Rozdziat 3
Lokal archiwum zaktadowego

§ 6. W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapew-
nia sie warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim doku-
mentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczegélnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropow;
2) by¢ suchy, zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;
3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczony przed wtamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym
dniu;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazenie
w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach
zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwosé statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawia-
nia czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania z przeno$nego zrod-
ta sSwiatta.

8 7. 1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do korzy-
stania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz
miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem wtasciwego archiwum
panstwowego, dopuszcza sie zorganizowanie miejsc, o ktérych mowa w ust. 1, w pomieszczeniach magazyno-
wych, jesli posiadajg one okna.

8 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, przy
czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum
5 cm, z przejSciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszcze-
gélnym regatom i poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowacé przedmioty i urzadzenia inne niz bezpos$rednio zwigzane z przechowywaniem i za-
bezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;
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3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb ich zabez-
pieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietldéwek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym
maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac 200 luksow;

5) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku do instrukcji archiwalnej;

6) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac¢ przynajmniej raz
w tygodhniu;

7) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

8 9. Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

8 10. 1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumenta-
cje archiwum zaktadowego.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego z archi-
wistg terminarza.

8 11. 1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru
nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komérki organizacyjnej do zarzadzania doku-
mentacjg w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzgcej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) przeprowadzania procedury przekazania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2. Przekazanie uprawnien, o ktorym mowa w ust. 1, moze nastepowaé automatycznie po uptywie okresu
przewidzianego w § 37 instrukcji kancelaryjne;j.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujgca komodrka organizacyjna nadal moze
zachowacé dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektro-
nicznej, ale nie moze juz dokonywac¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostepnia¢ jej innym komaorkom
organizacyjnym.

4. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 12. 1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych do
archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identy-
fikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych
nosnikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,

b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
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c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

8 13. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego do archiwum

zaktadowego polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej
nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla ktérej dokonano petnego odwzoro-
wania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub
wykonano je czesciowo,

c¢) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek, o ktérych mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 14. 1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakta-
dowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, ktéry stat
sie podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na
przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki aktowej,
f) rok najpozniejszego pisma w teczce,

g) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumenta-
cji niearchiwalnej.

3. W ramach podziatu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentac;ji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, jesli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 sg
niewystarczajgce dla opisania tych rodzajow dokumentacji.
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4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany na no$niku papierowym albo w postaci elektronicznej.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania narzedzi infor-
matycznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg funkcje, albo

2) na oznaczonym w sposoéb jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy na nos$niku papierowym sporzgdza sie w przypadku nieposiadania narzedzi in-
formatycznych, o ktéorych mowa w & 3 ust. 1 pkt 2:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

8. Oprécz spisdow na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 7, archiwum zaktadowe moze wymagac
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi
jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktéorych mowa w § 3 ust. 2.

§ 15. 1. Dokumentacja spraw zakohczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna byé¢ upo-
rzagdkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego nie
dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego
polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa podmiotu oraz petng nazwg komaérki organizacyjnej, w ktérej utworzono sktad chronologicz-
ny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle lub paczce — pod na-
zwa podmiotu,

c¢) informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy
jest to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je cze$ciowo — pod
oznaczeniem roku,

d) informacjg, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego pism wptywajgcych czy wychodzacych
— pod informacja, o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami, o ktérych mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej — pod informacja,
o ktorej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, usunieciu czesci
metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuz-
szym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
przy czym poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
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b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c¢) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, waséw, ko-
szulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pud-
tach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez naniesienie numeru
strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos$¢, da-
ta, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej aktal”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych
w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach,
przy czym gdy grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemoz-
liwe z przyczyn fizycznych,

c¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

8 16. 1. Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w § 15;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 12—14, zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ odpowiednio sekretarza
gminy, przewodniczacego zarzadu zwigzku miedzygminnego, sekretarza powiatu, sekretarza wojewddztwa lub
dyrektora generalnego urzedu albo osobe upowazniong do wykonywania ich zadan.

Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

8 17. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie
dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) pozostawia w komodrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbior-
czego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych zawierajagcym co najmniej naste-
pujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzi-
ta, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje, albo nazwe
jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w 8 5 pkt 1 lit. b,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gdérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisow;
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4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy,
nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto
nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w § 18.

§ 18. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbidér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbioér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komorek organizacyj-
nych przekazujgcych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego ustala sie postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia informatyczne,
o ktorych mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 2.

§ 19. 1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych, o ktérych
mowa w 8 38 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku nie-
moznos$ci odczytania zapisu na informatycznym nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku, pod warunkiem ze zapisane na nim
dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje
sie to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajgc:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, o kto-
rym mowa w § 20 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje sie w syste-
mie EZD w metadanych opisujacych wtasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czes-
ci A zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 20. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratag, stosujgc sie
do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez ten podmiot do realizacji za-
dan publicznych;

2) przepisdw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

§ 21. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w sposdéb zapewniajg-
cy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca
w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

3) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 22. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przeglagdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na no-
we.
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2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materiaty archiwalne w porozumie-
niu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 23. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania
do pomieszczeh magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob kierownik podmiotu powiadamia
takze wtasciwe archiwum panstwowe.

Rozdziat 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzgdkowanie dokumentacji
w archiwum zaktadowym

§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktado-
wym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym doku-
mentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 25. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajgca sie z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik podmiotu.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktory powinien zawieraé co naj-
mniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zaktadowym;

3) podpisy cztonkow komisji.
§ 26. Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 27. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieupo-
rzagdkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy § 14 i 15, przy czym sposob porzgdkowania uzgadnia sie z dy-
rektorem wtasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w syste-
mie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 28. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomoca komputera z doste-
pem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.

§ 29. 1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w archiwum zaktadowym przez
jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

2. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonaé jej kopie zastepcza i zachowac jg w archiwum zaktadowym
do czasu zwrotu dokumentaciji.

§ 30. Nie wolno wypozyczac¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8 31. 1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na podstawie
whniosku zawierajgcego co najmniej:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez zamieszczenie we
whniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekaza-
ta,

b) dat skrajnych dokumentacji;
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4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika komorki orga-
nizacyjnej, ktéora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przy-
padku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zwigzku,

sekretarz powiatu, sekretarz wojewddztwa lub dyrektor generalny urzedu albo osoba upowazniona do wykony-
wania ich zadan.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie kierownika pod-
miotu lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 32. 1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym
bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwro-
cie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza co najmniej nastgpujace in-
formacije:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokotu kierownik podmiotu zarzgdza postepowanie wyjasniajace.

§ 34. Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposob odnotowuje kazde udostepnienie dokumentac;ji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze daty zwro-
tu do archiwum.

Rozdziat 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 35. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz przeka-
zana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje jg z archi-
wum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 36. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana doku-
mentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;

2) spgrza_dz_eniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajgcego co
najmnie;j:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komoérki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.
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2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowe-
go do komoérki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komérki organizacyjne;j.

§ 37. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega
na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komérki lub pracownikowi tej komorki wska-
zanemu we whniosku.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

8§ 38. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumenta-
cji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentac;ji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz
gminy, przewodniczacy zwigzku, sekretarz powiatu, sekretarz wojewodztwa lub dyrektor generalny urzedu albo
osoba upowazniona do wykonywania ich zadan.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych moga wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu odpowiednio przez sekre-
tarza gminy, przewodniczgcego zwigzku, sekretarza powiatu, sekretarza wojewodztwa lub dyrektora generalne-
go urzedu albo osobe upowazniong do wykonywania ich zadan.

8 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sig odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

8§ 40. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji
archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
8 41. W systemie EZD, brakujgc dokumentacjg niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,

mozna réwnolegle wybrakowaé ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych
nosnikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

8 42. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archi-
wum zaktadowe.

Rozdziat 10
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastepuje na pod-
stawie przepiséw art. 5 ustawy oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 44. W systemie EZD, przekazujac do wtasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie réwnolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze
sktadu informatycznych nosnikow danych i sporzadza sie ich spisy.
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§ 45. 1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystu-
je do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11
Sprawozdawczos$é archiwum zaktadowego

8 46. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumen-
tacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wtasciwego archiwum pan-
stwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwal-
ne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob korzystajgcych;
6) ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas z wykazu
akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych — liczbe no$nikéw i liczbe
przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z wytgczeniem
dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.

5. Archiwisci filii archiwum zaktadowego sporzadzajg odpowiednio dla zakresu swego dziatania sprawozda-
nie zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ust. 3, a nastepnie przekazujg w terminie do dnia 15 lutego roku
nastepnego po roku sprawozdawczym archiwiscie, ktéry sprawuje nad nimi nadzér merytoryczny, w celu
uwzglednienia danych tam zawartych w sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1.
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Zatgcznik do instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM

ZAKEADOWEGO
Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji (w stopniach temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
- (w stopniach - powietrza
min. maks. Celsjusza) min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-biata (ne- 3 18 2 20 50 5
gatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa (nega- 3 18 2 20 50 5
tywy i pozytywy), tasma fil-
mowa
2.c. TaSmy magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu obra-
zu lub dzwieku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nos$niki danych






