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Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcjq”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w urzedach gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposo6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg dokumentéw w urzedach.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg zastosowanie odrebne
przepisy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Z dokumentami z klauzulg "zastrzezone" postepuje sie wedtug Instrukciji.

§ 2. 1. Instrukcja moze by¢ stosowana w gminnych jednostkach organizacyjnych.
2. O wprowadzeniu Instrukcji do stosowania w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.
1, rozstrzyga wojt albo burmistrz (prezydent miasta).

§ 3. Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki
itp.) zawierajaca dane, informacje, ktére byly, sg lub mogg byc¢ istotne przy rozpatrywaniu danej
sprawy,

2) aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

3) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu
przez wystawce,

4) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, swiadectwo itp.),

5) kancelaria - wewnetrzng komérke organizacyjng wlasciwego urzedu lub stanowisko pracy
zalatwiajgce sprawy obstugi kancelaryjnej,

6) kierownik urzedu - wéjta (burmistrza, prezydenta miasta),

7) kierownik wydziatu - kierownika wydziatu lub innej komorki organizacyjnej w urzedzie,



8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

korespondencja - kazde pismo wptywajace do urzedu lub wysytane przez urzad,

nosnik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym zapisano w formie
elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma itp.,

organy gminy - rade gminy i wojta (burmistrza, prezydenta miasta) oraz zgromadzenie zwigzku
miedzygminnego i zarzad zwigzku miedzygminnego,

paragrafy bez blizszego okre$lenia - paragrafy niniejszej Instrukciji,

pieczeé - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.,

piecze¢ urzedowa - piecze¢ okragta z wizerunkiem herbu gminy posrodku (do czasu ustalenia herbu
z polem niewypetnionym) i nazwa w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

przesylka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, telenoty, teleksy i
telefaksy,

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynno$ci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

referent - pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego dokumentacje
sprawy w trakcie jej zalatwiania,

rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacjg archiwalng akt,

sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna wéjta (burmistrza,
prezydenta miasta), jego zastepcow lub kierownikéw wydziatu urzedu gminy,

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w urzedzie,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych,

teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg
akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

urzad - urzad gminy lub zwigzku miedzygminnego,

wydziat - wydziat, biuro, oddziat, referat lub inng komérke organizacyjna,

zalgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catos¢ z pismem
przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

znak akt - zesp6t symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i
do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy - zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

8§ 4. Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26 i Nr 27, poz. 111, z 1982 r. Nr 7, poz. 55 i Nr 45, poz.
289, 2 1983 r. Nr 41, poz. 185, z 1984 r. Nr 34, poz. 183, z 1986 r. Nr 47, poz. 228, z 1987 r. Nr 21, poz.
123 i Nr 33, poz. 186, z 1989 r. Nr 20, poz. 107, z 1990 r. Nr 34, poz. 201, z 1991 r. Nr 100, poz. 442 i Nr
119, poz. 513, z 1994 r. Nr 122, poz. 593, z 1995 r. Nr 1, poz. 1 i Nr 74, poz. 368, z 1996 r. Nr 43, poz.
189 i Nr 106, poz. 496, z 1997 r. Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 643, Nr 137, poz. 926 i Nr 141, poz. 944
oraz z 1998 r. Nr 162, poz. 1126).

§ 5. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenciji oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondenciji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramoéw, dalekopiséw, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,



6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do wkasciwych wydziatéw lub
stanowisk pracy.
2. Czynno$ci kancelaryjne w urzedach wykonuja:

1) kancelaria,

2) sekretariaty,

3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,

4) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 6. 1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac jg ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, a
podania sktadane do protokotu przyjmujg wiasciwi referenci, zgodnie z podzialem czynnosci, i przekazujg
kierownikowi wydziatu.

2. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
kancelaria sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i
zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki uszkodzonej.

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta elektroniczna,
pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyiki
wartosciowe) kancelaria wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju wedtug wzoru ustalonego
przez kierownika wydzialu wiasciwego w sprawach organizacyjnych w urzedzie, sporzadza o tym
adnotacje w obrebie pieczeci wptywu i bezzwlocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem. Na
telegramach, telefonogramach i dalekopisach oprocz daty wplywu zamieszcza sie godzine i minute
przyjecia, a na telefonogramach - takze imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajgcego i
przyjmujacego. Wz6r pieczeci wptywu okresla zatacznik nr 1.

4. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za pokwitowaniem.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako warto$ciowe, pienigdze, znaczki
skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich iloci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej,
sktada sie do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje pieczecig depozytowq i przesyta do wiasciwej
komorki organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zalgczniki.

7. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na
danym pismie lub zataczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko do
pism:

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

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

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skfadajacego pismo.

10. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwiocznie do
urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenciji.

11. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérnym lewym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

12. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-11 kancelaria segreguje wplywajaca
korespondencije wedtug jej tresci i przekazuje sekretariatom i wydziatom.

13. Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu



wewnetrznego. Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, wydzialy przekazujg
sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

Rozdziat Il
Przekazywanie korespondencji wojtowi (burmistrzowi, prezydentowi miasta) oraz jego zast epcom

§ 7. 1. Kierownikowi urzedu kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu nastepujaca
korespondencije:
1) adresowang do kierownika urzedu,
2) dotyczacqa spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewddztwa, starosty,
4) od organ6w gminy oraz organdw zwigzkéw miedzygminnych,
5) zastrzezong dla kierownika urzedu,
6) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu,
7) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu lub jego pracownikéw,
8) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy kontrolne,
9) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne w gminnych
jednostkach organizacyjnych.
2. Zastepcom kierownika urzedu kancelaria przekazuje, poprzez ich sekretariaty, korespondencije:
1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci,
3) zastrzezong dla zastepcy kierownika urzedu.
3. (uchylony).

Rozdziat IV
Czynno $ci kancelaryjne sekretariatow

§ 8. 1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje oraz, jezeli nie zostala wprowadzona do
zadnego z rejestréow, rejestruje jg w dzienniku korespondencji i przekazuje odpowiednio: kierownikowi
urzedu lub zastepcom kierownika urzedu, a nastepnie przekazuje kancelarii w celu umieszczenia jej w
rejestrze kancelaryjnym.

2. Wzér dziennika korespondenciji okresla zatacznik nr 2.

§ 9. 1. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez kierownika urzedu lub zastepcow kierownika
urzedu pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez kierownika urzedu lub zastepcédw kierownika urzedu,
2) podlegajgcg zatatwieniu przez wydziaty.
2. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje wiasciwym
wydziatom.

Rozdziat V
Przegl adanie i przydzielanie korespondencji

§ 10. 1. Kierownik urzedu lub jego zastepca, przegladajac korespondencije:
1) decyduje, ktéra korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostalg korespondencije do zatatwienia przez wtasciwe wydzialy badz stanowiska pracy.
Wz6r formularza polecen kierownika urzedu okreslajg zataczniki nr 3a, 3b, 3c.
2. Na przegladanej korespondenciji, przewidzianej do zatlatwienia przez wydziaty badz stanowiska
pracy, umieszcza sie dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowaé typowe skroty.



4. Kierownicy wydziatow przegladajg korespondencije:
1) majaca dyspozycje kierownika urzedu lub zastepcéw kierownika urzedu,
2) adresowang do nich imiennie,
3) zawierajgca ponaglenie i interwencje,
4) wymagajacq osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania wstepnych
polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.
5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci) réznych
wydziatéw lub pracownikéw, przekazuje sie jg wydziatowi lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdziat VI
Wewnetrzny obieg akt

8§ 11. Obieg akt miedzy wydziatami odbywa sie, z zastrzezeniem 8§ 6 ust. 13 zdanie drugie, za
posrednictwem kancelarii lub poczty elektronicznej.

§ 12. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wylacznie akta, co do
ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

Rozdziat VI
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 13. 1. W wydziatach urzedéw obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej urzedu, klasyfikacje
akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on
wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone w poszczegdinych pozycjach symbolami,
hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.
Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych okresla zatacznik nr 4.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentaciji
na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogéiny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegoétowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajagcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy
trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu -
podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

5. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym
znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z r6znych komoérek organizacyjnych urzedu beda posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbhowy hasta. Wyréznia¢ je bedg symbole literowe i liczbowe stanowigce
oznaczenia hazwy danej komdrki organizacyjnej.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

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

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

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "BC" zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majaca
krétkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej wykorzystaniu, bez
przekazywania jej do archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach
okreslonych przez wiasciwe archiwum panstwowe.



12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum zaktadowym przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktérg przeprowadzajg wkasciwe archiwa panstwowe
dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 14. 1. Komoérki organizacyjne moga sporzadza¢ na wtasne potrzeby szczeg6towy wyciag z wykazu
akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentaciji
wystepujace w dziatalnosci tych komérek.

2. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie kohcowych klas
trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegdtowe przy zachowaniu oznaczen
kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wiasciwej kategorii
archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komérka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

§ 15. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czwartego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na podstawie
zarzadzenia kierownika urzedu w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

§ 16. 1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i
przechowywa¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sie,
w przypadku matej liczby korespondenciji, prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sie
podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu
akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w
uktadzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie numerowym.

4. W przypadku zalozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wéwczas znakiem sprawy bedzie: znak akt
teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod
ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. Or. [-0258-10-6/98).

5. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie w teczkach
zatlozonych wedtlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej
zatytulowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢
bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 17. 1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wzér formularza
spisu spraw okresla zalacznik nr 5.

4. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt
sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia - rejestruje jako nowa sprawe. W
obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

§ 18. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,



3) liczbe kolejna, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegoblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczna, np. Or.1.0012-15/99, gdzie "Or.I" - oznacza symbol wydziatu i oddziatu (je$li taki utworzono w
wydziale), "0012" - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
"15" - oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, "99" - oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

4. Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika, jezeli taki zostat ustalony w
regulaminach wewnetrznych wydziatéw. Symbol litery umieszcza sie po symbolu wydziatu i oddziatu.
Symbole wydziatéw i wewnetrznych komérek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny urzedu.

5. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, z zastrzezeniem ust. 6, w
roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

6. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w
roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezacego roku; w spisie
spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: "przeniesiono do teczki hasto...".

§ 19. 1. Nie podlegaja rejestracii:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wkasciwej sprawy,
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§ 20. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajgcych, zamiast spisbw spraw, o
ktorych mowa w § 16, zaklada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie rzeczowym lub
alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.

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

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw podejmuje
kierownik wydzialu wlasciwego w sprawach organizacyjnych.

4. Rejestry prowadza referenci spraw.

5. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszczegdllnych lat nalezy
zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami calej nie zapisanej strony, ktéra nalezy przekreslié.
Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z tg roznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisu w rejestrze.

§ 21. 1. W urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta (burmistrza, prezydenta miasta),
2) rejestr skarg i wnioskow,
3) rejestr aktdow wewnetrznych,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.

2. Sekretariat kierownika urzedu moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny (na nosniku
papierowym lub jako rejestr informatyczny), w ktérym rejestrowane bedag wszystkie pisma kierowane do
kierownika urzedu wedlug wzoru ustalonego przez kierownika wydziatlu wilasciwego w sprawach
organizacyjnych.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest
za zgoda kierownika wydziatlu wkasciwego w sprawach organizacyjnych.

Rozdziat VIl

Zatatwianie spraw



§ 22. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie, zwieztej odpowiedzi
zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposéb jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zalatwiajgcego
sprawe.

§ 23. 1. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w
inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiednigj
rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje
sie te same dane z dodaniem skrétu "odr." Na kopii zalatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak
"0z.", ktéry oznacza "ostatecznie zatatwione".

§ 24. Z rozmbw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub
adnotacje podpisuje osoba, ktdra je sporzadzita. Notatki dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.

§ 25. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: "Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

§ 26. 1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zalatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidlowos$é projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do
podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotgcza do niego zataczniki i wraz z kopig pisma przekazuje
czystopis kancelarii celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcow
lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do kancelarii
odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o
wysytce. Kancelaria sprawdza ilos¢ zatacznikéw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca
referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,
mozna mu przedklada¢ pismo w czystopisie (z kopia) - do podpisania.

§ 27. 1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukiadzie pionowym lub poziomym i powinno
zawierac:

1) nagtéwek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej



czesci arkusza.
3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony - wskazOwki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: "polecony”,
"ekspres", "za zwrotnym dowodem doreczenia”, "pilne", "poufne" itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikéw (Zat. ...) lub wymienia
sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym goérnym rogu
kolejny numer zatacznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula:
"Otrzymujg do wiadomosci” - jezeli tre§¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

4) pod trescig pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (Termin do dnia ...);
okreslenia tego uzywa sie wylacznie w stosunku do jednostek podlegtych; dla unikniecia zbednych
ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktérym mozliwe jest zalatwienie sprawy; terminy nalezy w
zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego miesigca; po uptywie terminu wyznaczonego do
zalatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunieciu terminu i fakt ten
odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazéwki dla kancelarii.

4. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOllnymi.

§ 28. Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawg
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zalatwienia, ze szczegélnym
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

§ 29. 1. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych stosowanych w urzedach
oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zalgcznik nr 6.

2. Zakres kompetencji kierownika urzedu i zastepcow kierownika urzedu w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla regulamin organizacyjny urzedu.

3. Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez kierownika urzedu zamieszcza sie nad
tekstem w lewym gérnym rogu herb gminy.

§ 30. 1. Piecze¢ urzedowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegoblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja,
Swiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz
na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Wz6r pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne
przepisy.

§ 31. 1. Czystopisy pism sporzgdza sie Scisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi ukfadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za
zgoda referenta.

2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
referenta.

Rozdziat IX
Wysytanie i dor eczanie pism

§ 32. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesyikg listowa,
2) faksem,
3) teleksem lub dalekopisem,
4) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
5) pocztg elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:
1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono przewidziane



zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do uzupetnienia,
2) stwierdza swojq parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke pisma, wraz
Z datg jego wystania,
3) zwraca referentom kopie wystanych pism,
4) wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréow kontrolnych,
5) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza wypetniony przez
referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysyiki kancelaria przygotowuje koperty, na ktérych w prawej dolnej
czesci zamieszcza adres odbiorcy, sktadajacy sie z:
1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucii,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag ulicy i numerem nieruchomosci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
5. Sprawy zalatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak
takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§ 33. Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy
ksigzka doreczen, w ktérej adresat kwituje ich odbiér. Szczegbtowe zasady i tryb doreczania pisma w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej regulujg Kodeks oraz inne przepisy
proceduralne. Wzor ksiagzki doreczen okresla zatacznik nr 7.

Rozdziat X
Przechowywanie akt

§ 34. 1. Akta spraw przechowuje sie w wydziatach i w archiwum zaktadowym.

2. W wydziatach przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego - przed
przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zatgcznik nr 8.

Rozdziat XI
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 35. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych urzedy prowadzg archiwa
zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych urzedy przechowujg na nosnikach papierowych w archiwach
zaktadowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktérego obowigzkoéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w porozumieniu z
kierownikami wydziatéw, ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 36. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych
spisOw spraw (rejestréw), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dolgczonym na
wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma ukilada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma
rozpoczynajgcego sprawe,

2) wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otéwkiem
zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.



2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentaciji
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktérych jeden z kazdej kategorii
pozostaje u referenta przekazujgcego akta, jako dowodd przekazania akt, a pozostate egzemplarze
otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla
zatacznik nr 9.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: referent przekazujgcy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

§ 37. 1. Komoérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zakladowego wytacznie kompletnymi
rocznikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dotgcza sie zbedne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego
archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne.

§ 38. 1. W razie zniesienia urzedu, w wyniku likwidacji jednostki podzialu terytorialnego, urzad
znoszony przekazuje materialy archiwalne (kategorii A) do wiasciwego archiwum panstwowego, a
dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) - urzedowi przejmujacemu sprawy jednostki.

2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podzialu terytorialnego wchodzg w skifad kilku jednostek
podziatlu terytorialnego, urzad znoszony przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do wiasciwego
archiwum panstwowego. Dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) przejmuje jednostka wyznaczona w
akcie likwidacyjnym.

3. W przypadku zmiany granic miedzy gminami przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. W razie likwidacji zwigzku miedzygminnego przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Optaty skarbowe

§ 39. 1. Znaki opfaty skarbowej od podania lub protokolu zastepujacego podanie i dotgczonych
zalgcznikdéw nakleja sie na podaniu lub protokole. Warto$¢ naklejonych znakéw optaty skarbowej powinna
by¢ rowna kwocie naleznej optaty skarbowej od podania i zatacznikbw do niego. Jezeli zataczniki sg
sktadane w terminie pézniejszym niz podanie, znaki optaty skarbowej naleznej od zatacznikéw nakleja sie
na zalagcznikach.

2. Znaki optaty skarbowej na podaniu (protokole) i zatgcznikach kasuje wstepnie pracownik, ktory je
przyjat, pieczecia, kasownikiem albo recznie, tak aby cze$¢ odcisku pieczeci, kasownika lub kreski
skasowania znajdowala sie réwniez na dokumencie poza znakami.

3. W przypadku ztozenia dokumentéw w postaci poczty elektronicznej znak optaty skarbowej nakleja
sie na akta sprawy lub w specjalnym rejestrze prowadzonym na no$niku informatycznym prowadzonym
przez referenta zatatwiajgcego sprawe.

4. Referent rozpatrujgc podanie sprawdza, czy uiszczono optate we wtasciwej wysokosci, i dokonuje
powtérnego skasowania znakéw optaty skarbowej na podaniu, wpisujac na znakach date zatatwienia
sprawy oraz umieszczajgc swoj podpis w ten sposdb, aby czes$¢ daty i podpisu przechodzita na znak
sasiedni lub na dokument, na ktérym znak naklejono.

§ 40. 1. Rozpatrzenie podania, dokonanie czynnosci urzedowej, a takze wydanie $wiadectwa lub
zezwolenia podlegajacych optacie skarbowej nalezy uzalezni¢ od uiszczenia tej optaty.

2. Jezeli wniesiono podanie bez uiszczenia naleznej optaty skarbowej, nalezy wezwac¢ osobe
zobowigzang do uiszczenia optaty w terminie 14 dni, z pouczeniem, ze w razie niewykonania tego
obowigzku, podanie zostanie pozostawione bez rozpatrzenia lub czynno$¢ podlegajgca optacie nie
zostanie dokonana. O wystaniu wezwania nalezy uczyni¢ odpowiednig adnotacje na podaniu.

3. W razie gdy zobowigzany ztozy w wyznaczonym terminie znaki optaty skarbowej odpowiedniej
wartosci, nakleja sie je na podaniu i kasuje w sposob okreslony w § 39 ust. 2. Gdy zobowigzany naklei



znaki optaty skarbowej na otrzymanym wezwaniu i doreczy je organowi, ktory wystat wezwanie, znaki
optaty skarbowej kasuje sie na wezwaniu i dotgcza sie je do podania, na ktérym odnotowuje sie wysokos$é
wptaconej kwoty i date doreczenia wezwania.
4. Rozpatrzenie podania, pomimo nieuiszczenia optaty skarbowej, moze nastgpi¢ tylko w
przypadkach, gdy:
1) za niezwlocznym rozpatrzeniem przemawiajg wzgledy spoteczne lub wazny interes strony,
2) wniesienie podania stanowi czynnos¢, dla ktérej jest ustanowiony termin wniesienia,
3) podanie wniosta osoba zamieszkata za granicg bez posrednictwa polskiego urzedu konsularnego.
5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2, nalezy wezwa¢ osobe zobowigzang do
uiszczenia optaty w sposob okreslony w ust. 2 i 3, a w razie jej nieuiszczenia, po zalatwieniu sprawy,
przekaza¢ podanie urzedowi skarbowemu wiasciwemu dla miejsca zamieszkania osoby wnoszacej
podanie, w celu pobrania naleznej optaty skarbowe;j.
6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3, odpowiedz na podanie nalezy przekaza¢ polskiemu
urzedowi konsularnemu wifasciwemu dla miejsca zamieszkania osoby wnoszacej podanie, w celu
doreczenia i pobrania naleznych optat.

§ 41. 1. Znaki optaty skarbowej od czynnosci urzedowej nakleja sie na wniosku o dokonanie tej
czynnosci lub protokole stwierdzajacym jej wykonanie i kasuje w sposéb okreslony w § 39 ust. 2.

2. Znaki optaty skarbowej za swiadectwa lub zezwolenia wydawane w wyniku wniesienia podania,
naklejone na podaniu, kasuje sie w sposob okreslony w § 39 ust. 4, a na wydanym dokumencie
umieszcza sie odpowiednig adnotacje. Jezeli wydanie $wiadectwa lub zezwolenia nie wymaga wniesienia
podania, znaki optaty skarbowej nakleja sie na wydanym dokumencie i kasuje pieczecia.

3. Jezeli optate skarbowg uiszczono gotéwka, adnotacje stwierdzajaca wysokos¢ i date wplaty oraz
numer pokwitowania lub numer rachunku bankowego umieszcza sie na protokole stwierdzajgcym
dokonanie czynnosci urzedowej albo na $wiadectwie lub zezwoleniu.

§ 42. 1. Jezeli optata skarbowa zostata uiszczona nienaleznie lub w kwocie wyzszej od naleznej albo
jezeli pomimo jej uiszczenia nie wydano swiadectwa lub zezwolenia albo nie dokonano czynnosci
urzedowej, referent, ktory skasowat znaki optaty skarbowej albo zamiescit na dokumencie adnotacje o
uiszczeniu opfaty gotdwka, jest obowigzany przekaza¢ dokument ze skasowanymi znakami optaty
skarbowej badz z pokwitowaniem uiszczenia tej optaty wilasciwemu urzedowi skarbowemu w celu
dokonania zwrotu opfaty.

2. Jezeli podanie, swiadectwo, zezwolenie lub czynnos$¢ urzedowa sg zwolnione od optaty skarbowej,
na podaniu, $wiadectwie, zezwoleniu lub dokumencie stwierdzajagcym czynno$¢ urzedowa nalezy uczynic
adnotacje o zwolnieniu, ze wskazaniem podstawy prawnej.

Rozdziat XIlI
Post epowanie z aktami organéw gminy

§ 43. 1. Ogodlne przepisy Instrukcji maja réwniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw zwigzanych z
dziatalnoscig rady gminy, innych organéw kolegialnych powofanych przez rade gminy oraz wdjta
(burmistrza, prezydenta miasta), jezeli postanowienia niniejszego rozdziatu nie stanowig inacze;.

2. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do organdéw zwigzkéw miedzygminnych.

§44. 1. Ustala sie wzory blankietbw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych dla
przewodniczacego rady i jego zastepcow oraz pieczeci do podpisu wedtug zatgcznika nr 6.

2. Na blankietach korespondencyjnych dla rady gminy oraz przewodniczacego rady zamieszcza sie
herb gminy. Rada gminy moze ustanowi¢ dodatkowe oznaczenia na blankietach korespondencyjnych.

§ 45. 1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji rady gminy i posiedzen komisji rejestruje sie w spisach
spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty sesji rady gminy, posiedzen komisji, a takze akty tych organéw (uchwaly, postanowienia,
opinie itp.) sporzadza sie i ewidencjonuje wedtug zasad ustalonych przez rade gminy.

§ 46. 1. Protokoly otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.



2. Protokoly sesji sg humerowane cyframi rzymskimi, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku (z
wyjatkiem roku 2000, ktéry nalezy wpisywa¢ w catosci) (np. nr 1/99, nr XXXI1/2000 itp.), a protokoty komisiji
- cyframi arabskimi, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku (z wyjatkiem roku 2000, ktéry nalezy
wpisywacé w catosci) (np. nr 1/99, nr 2/99, nr 35/2000).

§ 47. 1. Oryginaty protokotéw przechowuje sie w zbiorach protokotow.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty, utozone chronologiczne, oprawia sie w formie ksigzkowej
kolejno latami i opatruje spisem tresci (zawierajagcym: daty sesji lub posiedzenia, numery protokotéw,
tematyke obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem:

"Protokoty sesji (posiedzenia Komisji) ......... Rady Gminy nr ...... gmina ........ zarok ........... ",

3. Jezeli jest to mozliwe, wszystkie protokolty powinny by¢ dostepne w wewnetrznej sieci
informatycznej urzedu oraz w powszechnie dostepnych zbiorach informatycznych.

§48. 1. W wydziale urzedu wskazanym przez kierownika urzedu, niezaleznie od spiséw spraw
prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, powinny by¢ zatozone na okres kadencji
nastepujace rejestry:

1) uchwat rady gminy i zarzadzen wojta (burmistrza, prezydenta miasta),
2) wnioskéw i opinii komisji rady gminy,
3) interpelacji i wnioskéw radnych.

2. Jezeli jest to mozliwe, rejestry te powinny by¢ réwniez dostepne w wewnetrznej sieci

informatycznej urzedu oraz w powszechnie dostepnych zbiorach danych.

Rozdziat XIV
Powielanie i publikowanie

§ 49. 1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okre$lonego nakiladu jest polecenie
kierownika wydziatu lub upowaznionej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1) zwiezte oznaczenie dokumentu,
2) format,
3) nakiad,
4) date,
5) podpis kierownika wydziatu lub upowaznionej osoby.

Rozdziat XV
Zbiory wspomagaj ace

§ 50. 1. W urzedach moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikdéw
urzedu. Zbiory podlegajg wydziatom zatatwiajagcym sprawy budzetowe i gospodarcze.

2. Zasady gromadzenia materiatéw i zbioréw wspomagajacych, organizacje i zasady prowadzenia
zbiorow oraz obowigzki ich pracownikow okreslajg kierownicy wydziatdbw wlasciwi w sprawach
gospodarczych.

§ 51. 1. W zbiorach wspomagajacych urzedéw moga by¢ przechowywane:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepiséw,
2) publikacje (opracowania) whasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw.
2. Podstawg systematyki i ewidencji zbioréw sa katalogi i skorowidze prowadzone w sposob
zapewniajacy fatwos¢ wyszukiwania poszczegdllnych pozycji wedtug hasta rzeczowego badz tytutu
pozycji.

Rozdziat XVI

Wykorzystanie informatyki w czynno  $ciach kancelaryjnych



§ 52. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w urzedach, pod warunkiem ochrony

przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jezeli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa.

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

§ 53. 1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, z zastrzezeniem §
1 ust. 3,
przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrzurzedowa poczta elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz urzedéw,
udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegoélnosci:
— edytorow tekstow,
arkuszy kalkulacyjnych,
baz danych,
programow graficznych,
— oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczeg6lnosci:
— prawnych,
— baz adresowych,
— baz danych statystycznych,
¢) utworzonych w urzedzie baz danych, a w szczegélnosci:
— ewidencji prawa miejscowego,
— ewidencji zarzadzen kierownikéw urzedu,
— baz adresowych,
— baz danych o regionie,
wspoétdziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie urzedy
organow administracji publicznej,
tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
tworzenia i udostepniania zbiorowego kalendarza zaje¢ kierownikéw urzedu,
monitorowania zalecen kierownika urzedu,
monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o urzedzie, kadrze
kierowniczej i kompetencjach,
informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw spraw.
2. Zaleca sie powierzenie kierowania procesem informatyzacji w urzedach osobie z wyksztatceniem

informatycznym, zatrudnionej w komdrce organizacyjnej wkasciwej do spraw organizacji urzedu.

1)
2)

1)
2)

3)

1)

2)

3)

§ 54. 1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:

dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw,

odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

system haset identyfikujgcych pracownika,

system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien,

zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub Kkart
obiegowych.

3. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:
przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw informatycznych
zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach komputeréw
lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych w
pamieci serweréw sieciowych na odpowiednich nosnikach informatycznych oraz przechowywanie ich



w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych z pamieci serweréw na odpowiednich nosnikach i
przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza gmachem urzedu.

4. Obieg dyskietek i innych nos$nikéw informatycznych w urzedzie ogranicza sie poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia
nosnikbw nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie podigczonych do sieci
informatycznej urzedu i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostepu do swiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe wytgcznie
w wydzielonych i nie podigczonych do wewnetrznej sieci informatycznej urzedu stanowiskach
komputerowych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy o
ochronie danych osobowych.

Rozdziat XVII
Nadzér nad wykonywaniem czynno  $ci kancelaryjnych

§ 55. 1. Nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynno$ci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika urzedu.

2. Obowigzki kierownika wydziatlu w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidiowo$ci
stosowania Instrukcji przez pracownikbw wydziatu i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w
szczegoblnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja,

5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i kasowania znaczkéw,

6) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 27,
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowiazkdéw kierownika wydziatu nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy prawne i
inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw wydziatu, w celu umozliwienia im
zapoznania sie z ich trescig. Celowe jest prowadzenie przez kazdego referenta podrecznych skorowidzéw
przepis6w (skorowidze te powinny byé¢ biezaco aktualizowane).

ZAE ACZNIK Nr 1

PIECZEC WPLYWU KANCELARII OGOLNEJ

WPLYELO

Kancelaria Ogo6lna

(datownik)

ZAt ACZNIK Nr 2



DZIENNIK KORESPONDENCJI

Sekretariatu/Pionu

Lp. Nadawca
Nazwa jednostki pismo Okre slenie Termin Pismo Uwagi o
organizacyjnej sprawy zalatwienia przydzielono/po zalatwieniu
lub nazwisko dpis odbiorcy
interesanta
data znak
1 2 3 4 5 6 7 8

ZAL ACZNIK Nr 3a
Wzér formularza polece n Wdjta
wzor
ZAE ACZNIK Nr 3b
Wzor formularza polece n Burmistrza
wzor
ZAEL ACZNIK Nr 3c
Wz6r formularza polece n Prezydenta Miasta
wzor
ZAL ACZNIK Nr 4
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ORGANOW GMIN | ZWI AZKOW MIEDZYGMINNYCH
WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO, DRUGIEGO | TRZECIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE

000 Przepisy prawne dotyczace organéw jednoosobowych i kolegialnych

001 Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej - wybory Prezydenta RP

002 Sejm i Senat Rzeczypospolitej Polskiej

003 Referenda
004 Organy samorzadu terytorialnego




01

02

03

04

05

06

07

08

005 Dziatalnos¢ organ6w gminy
006 Komisje i zespoty organéw gminy
007 Zjazdy, narady, konferencje

ORGANIZACJA

010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzgdzania

011 Organizacja urzedu gminy

012 Organizacja jednostek pomocniczych i podlegtych

013 Organizacja innych jednostek organizacyjnych

014 Akty normatywne

015 Akty normatywne organdw gminy oraz realizacja uchwat i zarzadzen
016 Akty normatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych

017 Prace naukowo-badawcze

018 Metody pracy

PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC | STATYSTYKA

020 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i sprawozdawczosci statystycznej

021 Planowanie i sprawozdawczosé
022 Statystyka i analizy
023 Meldunki i raporty sytuacyjne

INFORMATYKA

030 Projektowanie i koordynowanie systemoéw i programéw

031 Tworzenie i eksploatacja baz danych

032 Elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych

PODZIAL TERYTORIALNY
040 Ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych
041 Podzial terytorialny, zmiany granic administracyjnych

OBSELUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI

050 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej oraz skarg i wnioskow
051 Prowadzenie spraw cywilnych

052 Prowadzenie spraw karnych

053 Opiniowanie projektow aktéw prawnych

054 Opinie prawne

055 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne

056 Skargi i wnioski

WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE, POPULARYZACJA
060 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw i publikaciji
061 Wydawnictwa

062 Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia, wywiady

063 Kroniki i monografie

064 Wystawy, pokazy, imprezy

WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY

070 Wspoldziatanie z organami wladzy panstwowej

071 Wspodldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
072 Kontakty zagraniczne

BIUROWOSC, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA

080 Przepisy prawne dotyczgce biurowosci, archiwéw zaktadowych, bibliotek
081 Instrukcje, rejestry, regulaminy

082 Archiwum zaktadowe

083 Biblioteka urzedowa
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084 Organizacja i stosowanie nhowoczesnej techniki pracy biurowej
085 Formularze i druki

086 Godtai herby, pieczecie, tablice urzedowe

087 Oplaty pocztowe, telefoniczne

NADZOR, KONTROLE, BADANIA

090 Zasady itryb postepowania w sprawach nadzoru, kontroli i badan
091 Kaontrole, inspekcje, lustracje

092 Badania

093 Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach

KADRY

10

11

12

13

14

15

16

OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC, EWIDENCJA OSOBOWA

100 Zbiér przepiséw prawnych dotyczacych pracy i ptac oraz spraw osobowych
101 Ogolne zasady pracy i ptacy

102 Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia

103 Sprawy pracownicze

ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE

110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania

111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw wiasnego urzedu

112 Nagradzanie i awansowanie pracownikéw wiasnego urzedu

113 Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierownikbw gminnych
organizacyjnych

114 Opiniowanie pracownikéw

115 Odznaczenia panstwowe i resortowe

116 Prace dodatkowe pracownikéw

SZKOLENIE PRACOWNIKOW

120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow
121 Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych

122 Formy i metody szkolenia

123 Uczestnicy szkolenia

DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY

130 Przepisy prawne dotyczgce dyscypliny pracy, urlopéw, karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy

132 Urlopy pracownicze

133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne

134 Postepowanie dyscyplinarne

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno-bytowych pracownikéw
141 Mieszkania, dzialki, dojazdy

142 Opieka zdrowotna

143 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin

144 Sport, oswiata, kultura

EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA

150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty

152 Ubezpieczenia spoteczne

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

jednostek



161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
162 Srodki ochronne
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe

SRODKI RZECZOWE

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami
201 Administrowanie nieruchomosciami
202 Ochrona obiektéw i mienia

21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
211 Meble i sprzet biurowy
212 Maszyny i urzadzenia
213 Gospodarka materiatowa i narzedziowa
214 Inwentaryzacja

22 INWESTYCJE | REMONTY BUDOWLANE
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontéw
221 Przygotowanie inwestycji i remontéw
222 Inwestycje budowlane
223 Remonty

23 TRANSPORT WEASNY
230 Przepisy prawne dotyczgce transportu wkasnego
231 Zakupy i ewidencja srodkow transportu
232 Eksploatacja srodkow transportu
233 Warsztaty, garaze, myjnie
234 Ubezpieczenia samochodu

BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWO $€

30 PLANOWANIE | WYKONANIE BUDZETU
300 Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego
301 Budzet gminy
302 Realizacja budzetu gminy
303 Gospodarka pozabudzetowa
304 Finansowanie inwestycji i remontéw
305 Fundusze specjalne i celowe, srodki specjalne, pozyczki

31 PODATKI | OPLATY
310 Zobowigzania podatkowe
311 Akta podatkowo-wymiarowe
312 Opfaty
313 Egzekucja naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw i optat

32 DOCHODY INNE
320 Dochody z majgtku gminy
321 Odsetki

33 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA
330 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej
331 Plan kont
332 Ksiegowosc¢
333 Place



334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
335 Obstuga kasowa
336 Nadzér gtébwnego ksiegowego

34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
340 Rejestr zaméwien publicznych
341 Dokumentacja zaméwien publicznych
342 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych

KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, O SWIATA

40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
400 Przepisy prawne dotyczace upowszechniania kultury
401 Organizacja i programy upowszechniania kultury
402 Stowarzyszenia kulturalne, twércy
403 Organizacja imprez kulturalnych
404 Ochrona doébr kultury, zabytki nieruchome
405 Zabytki archeologiczne
406 Zabytki ruchome

41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA
410 Przepisy prawne dotyczace sportu i kultury fizycznej
411  Kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sprawozdania z ich realizacji
412 Wychowanie fizyczne i sport masowy
413 Obiekty sportowe i rekreacyjne

42 TURYSTYKA | WYPOCZYNEK
420 Przepisy prawne dotyczace turystyki i wypoczynku
421 Kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie gminy
422 Zagospodarowanie turystyczno-wypoczynkowe

43 OSWIATA
430 Przepisy prawne dotyczace oswiaty
431 System oswiaty publicznej
432 Niepubliczne szkoly i placéwki oswiatowe
433 Baza lokalowa, sprzet

SPRAWY OBYWATELSKIE, URZ EDY STANU CYWILNEGO, SPRAWY WOJSKOWE, OBRONA
CYWILNA, STRAZ POZARNA, KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, £ ACZNOSC

50 SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE
500 Przepisy prawne dotyczace spraw obywatelskich i spotecznych
501 Stowarzyszenia
502 Sprawy spoteczne
503 Obywatelstwo

51 EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE, URZEDY STANU CYWILNEGO
510 Przepisy prawne dotyczace ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i urzedéw stanu
cywilnego
511 Ewidencja ludnosci
512 Dowody osobiste
513 Urzedy stanu cywilnego
514 Wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksiag s.c.
515 Wopisywanie zagranicznych aktéw s.c., odtwarzanie tresci aktéw s.c., statystyka

52 SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZENSTWO | PORZADEK PUBLICZNY, OCHRONA



INFORMACJI NIEJAWNYCH

520
521
522
523
524

Przepisy prawne dotyczace spraw wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku
Sprawy wojskowe

Bezpieczenstwo i porzgdek publiczny, ochrona informacji niejawnych

Straz gminna (miejska)

Ochrona danych osobowych

53 SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA

530
531
532
533
534
535

Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych i obrony cywilnej
Terenowe komitety obrony

Obrona cywilna

Szkolenie obronne i ¢wiczenia

Ochrona zaktadéw pracy i obiektéw uzytecznosci publicznej
Swiadczenia na rzecz obronnosci

54 OCHRONA P_RZECIWPOZAROWA, STRAZE POZARNE | INNE JEDNOSTKI OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ PODMIOTY RATOWNICZE

540
541
542

543
544

Przepisy prawne dotyczace ochrony przeciwpozarowej, jednostek ochrony
przeciwpozarowej oraz systemu ratowniczo-gasniczego

Sie¢ strazy pozarnych, innych jednostek ochrony przeciwpozarowej i podmiotow
ratowniczych oraz ich organizacja

Dziatalnos$¢ jednostek ochrony przeciwpozarowej i innych podmiotéw ratowniczych
Wyposazenie strazy pozarnych

Profilaktyka przeciwpozarowa

55 KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, TRANSPORT

550
551
552
553
554
555

Przepisy prawne dotyczace komunikacji, drogownictwa, transportu
Bezpieczenhstwo ruchu drogowego

Ewidencja i rejestracja pojazdow

Uprawnienia do kierowania pojazdami

Gospodarka i zarzadzanie drogami

System komunikacyjny

56 tACZNOSC

560
561
562

Przepisy prawne dotyczace tgcznosci
Zaopatrzenie w sprzet do tgcznosci
Organizacja tacznos$ci alarmowej

ROLNICTWO, LESNICTWO, GOSPODARKA WODNA, PRZEMYSt, UStUGI, HANDEL

60 GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA

600
601
602
603
604
605
606
607

Przepisy prawne dotyczace rolnictwa i weterynarii
Obrét nieruchomosciami rolnymi

Ochrona gruntéw rolnych

Produkcja roslinna

Ochrona roslin

Produkcja zwierzeca, rybactwo

Sprawy ogolne rolnictwa

Nadzér weterynaryjny

61 LESNICTWO, tOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY

610
611
612
613

Przepisy prawne dotyczace gospodarki lesnej, towieckiej, ochrony przyrody
Gospodarka lesna i ochrona laséw

towiectwo

Ochrona przyrody



62 GOSPODARKA WODNA

620
621
622
623

Przepisy prawne dotyczace gospodarki wodnej
Sprawy techniczne

Ochrona wod

Ochrona przeciwpowodziowa

63 GEODEZJA ROLNA

630
631
632

Przepisy prawne dotyczace geodezji rolnej
Stuzba geodezji rolnej
Wykonawstwo geodezyjne rolne

64 PRZEMYStL, UStUGI, HANDEL

640
641
642
643
644
645
646

Przepisy prawne dotyczace przemystu, ustug i handlu
Sie¢ zaktadow przemystowych i ustugowych

Polityka gospodarcza

Zezwolenia, decyzje, zgtoszenia

Dziatalno$¢ handlowa

Prywatyzacja przedsiebiorstw komunalnych

Ochrona konsumenta

GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA, LOKALOWA, PRZ ESTRZENNA,
BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA, O CHRONA SRODOWISKA

70 GOSPODARKA KOMUNALNA

700
701
702
703
704
705
706
707
708
709

Przepisy prawne dotyczace gospodarki komunalnej
Urzadzenia komunalne, nadzér

Inwestycje komunalne

Zaopatrzenie ludnosci w wode i kanalizacje

Drogi, ulice, mosty

Ustugi komunalne

Utrzymanie czystosci

Tereny zielone, sportowe

Inne ustugi komunalne

Cmentarze i grobownictwo

71 GOSPODARKA MIESZKANIOWA | LOKALOWA

710
711
712
713
714

Budownictwo mieszkaniowe
Gospodarowanie budynkami, nadzér
Indywidualne budownictwo mieszkaniowe
Fundusz mieszkaniowy

Gospodarka lokalami

72 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

720
721
722
723
724
725

Przepisy prawne dotyczace gospodarki nieruchomosciami
Ewidencja gruntéw nierolniczych i nieruchomosci
Gospodarka gruntami

Grunty pod budownictwo mieszkaniowe

Nadzér nad zarzadzaniem gruntami

Ogrédki dziatkowe

73 BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA

730
731
732
733
734

Przepisy prawne dotyczgce budownictwa, urbanistyki, architektury
Programy prac urbanistycznych i ich realizacja

Planowanie przestrzenne

Lokalizacja inwestycji

Organizacja stuzb projektowania i budownictwa



735

Nadzér urbanistyczno-budowlany

74 GEODEZJA | KARTOGRAFIA

740
741
742
743
744
745

Przepisy prawne dotyczace geodezji i kartografii

Ewidencja gruntéw i budynkow

Osnowy geodezyjne, mapa zasadnicza, mapy topograficzne
Prace r6zne (geodezyjne)

Prace geodezyjne i kartograficzne

Nadzér, ewidencja, udostepnianie zasobu

75 GEOLOGIA

750
751
752
753
754

Przepisy prawne dotyczace geologii
Geologia surowcowa

Nadzér nad robotami geologicznymi
Hydrogeologia

Geologia inzynierska

76 OCHRONA SRODOWISKA

760
761
762
763
764
765
766

Przepisy prawne dotyczace ochrony srodowiska
Plany i programy dotyczace ochrony srodowiska
Nadzér, koordynacja i kontrola ochrony srodowiska
Ochrona gleby, zieleni, obiektéw i urzadzen wodnych
Ochrona powietrza atmosferycznego

Szkody gérnicze

Gospodarka odpadami

8 ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

80 OCHRONA ZDROWIA LUDNOSCI

800
801
802
803
804
805
806

Przepisy prawne dotyczace ochrony zdrowia ludnosci
Plany i programy ochrony zdrowia ludno$ci
Organizacja opieki zdrowotnej

Profilaktyka i oswiata zdrowotna

Lecznictwo

Sprawy sanitarne i przeciwepidemiologiczne

Srodki lecznicze i sanitarne

81 POMOC SPOLECZNA, SPRAWY OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD DZIECMI

810
811
812
813
814
815
816
817

Przepisy prawne dotyczgce pomocy spotecznej i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych
Jednostki organizacyjne pomocy spotecznej

Swiadczenia pomocy

Dziatalno$¢ opiekuncza i ustugi opiekuncze

Sprawy 0s6b niepetnosprawnych

Zatrudnianie i opieka nad osobami niepetnosprawnymi

Opieka nad dzie¢mi

Zapobieganie patologiom spotecznym

9 ZATRUDNIENIE | SPRAWY SOCJALNE

90 ZATRUDNIENIE

900
901
902
903
904
905

Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia

Plany i programy zatrudnienia

Posrednictwo pracy

Sprawy bezrobotnych

Zatrudnianie mfodocianych i absolwentéw szkot
Zatrudnianie za granica i zatrudnianie cudzoziemcoéw



91 SPRAWY SOCJALNE
910 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalnych
911 Fundusz Pracy
912 Rbzne akcje socjalne

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ORGANOW GMIN | ZWI AZKOW MIEDZYGMINNYCH*
*  Wykaz akt ma zastosowanie réwniez dla organéw miast na prawach powiatu.

0- ZARZADZANIE

Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
Il stopnia 1] v \ Hasta klasyfikacyjne w komoérce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komérkach
podziatu podziatu podziatu
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne dotycz ace organow B-10 Bc
jednoosobowych i kolegialnych
001 Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej B-5 Bc F
- wybory Prezydenta RP w)
pr
002 Sejm i Senat Rzeczypospolitej
Polskiej
0020 Wybory do Sejmu i Senatu RP B-5 Bc F
w
pr
0021 Komisje sejmowe B-5 Bc
0022 Zespoly poselskie B-5 Bc
0023 Spotkania postéw z wyborcami B-5 Bc
0024 Interpelacje, wnioski i postulaty B-5 Bc
postéw
0025 Spotkania senatoréw z wyborcami B-5 Bc
0026 Interwencje, wnioski i postulaty B-5 Bc
senatorow
003 Referenda
0030 Referendum ogéinokrajowe B-5 Bc F
re
pr
0031 Referendum wojewddzkie B-5 Bc F
re
pr
0032 Referendum powiatowe B-5 Bc F
re
pr
0033 Referendum gminne BE-5 Bc F
re
pr
004 Organy samorz adu terytorialnego
0040 Wybory organéw samorz  adu BE-5 Bc V




005

006

007

0041

0050

0051

0052

0053

0054

0055

0056

0057

0058

0059

0060

0061

0062

0063

0064

0065

0070

0071

te|

ytorialnego

Wybory organéw jednostek
pomocniczych gminy

Dziatalno  $é organéw gminy

Organizacja i zasady funkcjonowania
organéw gminy

Programy dziatania organéw gminy
Sesje rady gminy

Sprawozdania z dziatalno sci rady
Wybory tawnikéw s adowych

Sprawozdania z dziatalno 5ci wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)

Zebrania organéw uchwatodawczych
jednostek pomocniczych
Rejestr wnioskow i interpelacji

radnych

Spotkania radnych z wyborcami

Sprawy osobowe radnych
Komisje i zespoty organéw gminy
Powotywanie komisji i zespotéw
Ewidencja komisji i zespotow

Programy dziatania komis;ji i
zespotow

Posiedzenia komisji i zespotow -
protokoty

Plany i sprawozdania z dziatalno sci
komisji i zespotéw

Obstuga administracyjna komisji i
zespotow
Zjazdy, narady, konferencje

Plany i programy zjazddéw, narad i
konferenc;ji - wkasnych

Organizacja zjazdéw, narad i
konferenciji - wkasnych

BE-5

BE-5

BE-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

ZE€

"0
i f

fir



01

010

011

012

013

014

0072

0073

0074

0075

0110

0111

0112

0113

0114

0120

0121

0140

0141

0142

0143

0144

0145

0146

Organizacja zjazdéw, narad i
konferenc;ji - w podlegtych
jednostkach organizacyjnych

Narady pracownikéw witasnej
jednostki

Konferencje
Udziat w obcych zjazdach, naradach
i konferencjach

ORGANIZACJA

Przepisy prawne dotycz ace
organizacji i zarz adzania
Organizacja urz edu gminy

Statut gminy
Regulamin organizacyjny

Podziaty czynno  sci

Upowaznienia kierownika urz edu do

wykonywania zada n
Sprawy organizacyjne
Organizacja jednostek pomocniczych

i podlegtych

Przepisy ogolne i podstawy prawne
dziatania

Statuty i regulaminy organizacyjne

Organizacja innych jednostek
organizacyjnych

Akty normatywne

Akty normatywne Prezydenta RP
Akty normatywne Rady Ministréw

Akty normatywne Prezesa Rady
Ministrow

Akty normatywne ministrow i
kierownikéw urz eddéw centralnych

Akty normatywne Wojewody

Akty normatywne organéw samorz
wojewddztwa

Akty normatywne organéw powiatu

adu

B-3

B-3

B-10

B-5

B-5

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




02

015

016

017

018

020

0150

0151

0152

0153

0154

0155

0156

0157

0160

0161

0170

0171

0172

0173

0180

0181

0182

0200

0201

0202

Akty normatywne organéw gminy oraz
realizacja uchwat i zarz adzen

Uchwalty rady gminy

Zarz adzenia wéjta (burmistrza,
prezydenta miasta)

Zarz adzenia kierownika urz edu
Decyzje kierownika urz edu

Decyzje wojta (burmistrza,
prezydenta miasta)

Realizacja uchwat rady gminy

Postanowienia wéjta (burmistrza,
prezydenta miasta)

Realizacja zarz adze n wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)

Akty normatywne innych, gminnych
jednostek organizacyjnych

Uchwaty organéw kolegialnych

Zarz adzenia kierownikéw jednostek
organizacyjnych

Prace naukowo-badawcze

Plany i programy prac naukowo-
badawczych

Wiasne prace naukowo-badawcze

Dokumentacja zlece
badawczych

Prace naukowo-badawcze obce

Metody pracy

Racjonalizacja i usprawnienia
funkcjonowania urz edu

Wynalazki pracownicze i patenty

Analiza i oceny efektow
wprowadzonych usprawnie  ni

racjonalizacji metod pracy

PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWGKO STATYSTYKA

Metodyka i organizacja
prognozowania, planowania i
sprawozdawczo $ci statystycznej

Opracowania zewn etrzne

Opracowania wlasne

Oceny, opinie, uwagi

A prac naukowo-

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

z



03

021

022

023

030

031

0210

0211

0212

0220

0221

0222

0223

0224

0230

0231

0300

0301

0302

0303

0304

0305

0306

0310

0311

Planowanie i sprawozdawczo $é

Plany i sprawozdania wtasne

Plany i sprawozdania jednostek
podlegtych

Plany i sprawozdania zbiorcze
Statystyka i analizy
Zrédtowe materialy statystyczne

Statystyczne opracowania ko ncowe
wiasne

Analizy (kompleksowe i problemowe)
wiasne

Analizy jednostek podlegtych
Analizy zbiorcze
Meldunki i raporty sytuacyjne

Meldunki i raporty sytuacyjne
wiasne

Meldunki i raporty sytuacyjne
jednostek podlegtych

INFORMATYKA

Projektowanie i koordynowanie
systemow i programéw

Organizacja projektowania i
programowania

Ewidencja stosowanych systemow i
programoéw

QOgodlne schematy systemow

Wdrazanie i eksploatacja syst emow i
programoéw

Licencje oprogramowania

Ustalanie uprawnie
danych

n dost epudo

Redagowanie stron internetowych
Tworzenie i eksploatacja baz danych

Zakup, wdra zanie i aktualizacja
zewnetrznych baz danych

Bazy danych wtasne - projekty i
instrukcje ich prowadzenia

B-10

BE-5

B-10

BE-5

B-5

B-5

B-5

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




04

05

032

040

041

0312

0320

0321

0322

0323

0324

0410

0411

0412

0413

0414

0415

0416

0417

0418

0419

Ewidencja baz danych

Elektroniczne archiwizowanie danych
na no $nikach informatycznych

Zasady archiwizowania i
sporz adzania wydrukéw

Archiwizowanie oprogramowania

Archiwizowanie danych z pami eCi
komputeréw lokalnych - w cyklu
kilkudniowym

Archiwizowanie danych z pami eCi
serweréw sieciowych - w cyklu
tygodniowym

Archiwizowanie danych z pami eCi
serwerdéw sieciowych - w cyklu
miesi ecznym

PODZIAL TERYTORIALNY

Ustalanie hazw miejscowo scii
obiektéw fizjograficznych

Podziat terytorialny, zmiany granic
administracyjnych

Przepisy prawne dotycz
terytorialnego

ace podziatu

Tworzenie i znoszenie wojewddztw

Tworzenie i znoszenie powiatow
Nadawanie statusu miasta

Tworzenie i znoszenie gmin

Tworzenie i znoszenie sotectw,
dzielnic i osiedli

Zmiany granic wojewédztw

Zmiany granic powiatow
Zmiany granic miast
Zmiany granic gmin

OBSLUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI

Bc

Bc

BE-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

te

zr



050

051

052

053

054

055

0510

0511

0512

0513

0520

0521

0522

0523

0524

0530

0531

0532

0533

0534

0535

0536

0540

0541

0542

0550

0551

0552

Przepisy prawne dotycz
prawnej oraz skarg i wnioskéw

ace obstugi

Prowadzenie spraw cywilnych
Rejestr spraw cywilnych
Prowadzenie spraw cywilnych -
materialy
Wyst epowanie przeds  adami
Zast epstwo s adowe
Prowadzenie spraw karnych
Rejestr spraw karnych
Prowadzenie spraw karnych -
materialy
Wyst epowanie przed s  adami
Wspotdziatanie z organami scigania
w sprawach zapobiegania
przest epstwom
Zast epstwo s adowe

Opiniowanie projektow aktéw
prawnych

Projekty aktow prawnych gminy
Projekty aktow prawnych starosty

Projekty aktow prawnych marszatka
wojewddztwa

Projekty aktéw prawnych wojewody

Projekty aktow prawnych Rady
Ministréw i ministrow

Projekty aktéw prawnych innych
organéw centralnych

Projekty ustaw

Opinie prawne

Opinie prawne dla organéw gminy i
komoérek organizacyjnych wtasnego

urz edu

Opinie prawne dla jednostek
podlegtych

Opinie prawne dla innych jednostek
organizacyjnych

Interpretacje prawne i spory
kompetencyjne

Interpretacje prawne - wkasne
Interpretacje prawne - obce

Rozstrzyganie sporéw

B-10

B-5

B-5

B-5

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-5

B-5

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

si

si



06

056

060

061

062

0553

0560

0561

0562

0563

0564

0565

0610

0611

0612

0613

0614

0620

0621

0622

0623

0624

0625

0626

0627

x

q

mpetencyjnych mi edzy organami
gminy a organami powiatu i
samorz adu wojewodztwa
Rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych mi  edzy organami
gminy a organami administracji
rz adowej
Skargi i wnioski
Rejestr skarg i wnioskéw

Rozpatrywanie skarg

Rozpatrywanie wnioskow
Analizy i oceny skarg i wnioskéw

Nadzoér i kontrola rozpatrywania
skarg i wnioskéw

Interwencje mieszka ACOW

WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE,
POPULARYZACJA

Przepisy prawne dotycz ace
wydawnictw i publikacji

Wydawnictwa

Programy i plany wydawnictw i
publikacji wkasnych

Programy i plany wydawnictw i
publikacji obcych

Wykonanie poligraficzne

Kolporta z i rozpowszechnianie
wydawnictw

Dokumentacja wydawnictw wkasnych

Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia,
wywiady

Prenumerata dziennikéw i czasopism
Ogloszenia i obwieszczenia wiasne

Przygotowanie i koordynowanie

polityki informacyjnej w srodkach
masowego przekazu

Wspétpraca z mediami

Konferencje prasowe

Wywiady i informacje dla prasy,
radia i telewizji

Wycinki prasowe dotycz ace
dziatalno  sci wlasnego urz edu
Wycinki prasowe dotycz ace
dziatalno  sci jednostek podlegtych

BE-5

BE-5

B-3

B-3

B-5

B-10

B-5

B-2

B-2

B-2

BE-5

BE-5

B-2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

s



07

063

064

070

071

072

0628

0630

0631

0632

0640

0641

0642

0700

0701

0702

0703

0704

0710

0711

0712

0713

0714

0715

0716

0717

0718

Materiaty multimedialne dotycz ace
promocji gminy

Kroniki i monografie
Kroniki i monografie wkasne

Kroniki i monografie jednostek
podlegltych

Monografie obce

Wystawy, pokazy, imprezy

Programy, scenariusze, materiaty
pomocnicze, ksi egi pami atkowe o
wystawach, pokazach i imprezach
wiasnych

Techniczna obstuga wystaw, pokazéw
i imprez

Udziat w obcych imprezach krajowych
i zagranicznych

WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY

Wspétdziatanie z organami wiadzy
panistwowej

Z Prezydentem i Kancelari a
Prezydenta RP

Z Sejmem i Senatem RP

Z Prezesem Rady Ministréow i Rad a
Ministrow
Z ministrami i kierownikami urz edoéw

centralnych
Z wojewod a i administracj arz adowa
Wspétdziatanie z jednostkami
samorz adu terytorialnego i innymi
instytucjami

Z Sejmikiem Wojewodztwa i
Marszatkiem Wojewddztwa

Z Rad a Powiatu i Starost a

Z innymi gminami

Zwi azki mi  edzygminne (komunalne)
Stowarzyszenia gmin

Z organizacjami politycznymi

Ze zwi azkami zawodowymi i
organizacjami spotecznymi

Z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami

Wspétdziatanie z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi

Kontakty zagraniczne

B-5

B-2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




08

080

081

082

0720

0721

0722

0723

0724

0725

0726

0810

0811

0812

0813

0814

0820

0821

0822

0823

0824

0825

Ogodlne zasady i programy kontaktéw
zagranicznych

Projekty porozumie A w zakresie
wspétpracy z gminami i instytucjami
zagranicznymi

Porozumienia, umowy z gminami i
instytucjami zagranicznymi

Nadzorowanie realizacji porozumie
i umow

Wyjazdy za granic e - sprawozdania

Administracyjna obstuga wyjazdéw za
granic e

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy - programy i
sprawozdania

BIUROW®C, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA

Przepisy prawne dotycz ace
biurowo sci, archiwéw zaktadowych,
bibliotek

Instrukcje, rejestry, regulaminy

Instrukcje kancelaryjne

Instrukcje obiegu wybranych
rodzajow dokumentaciji

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Srodki ewidenciji i kontroli obiegu
dokumentow

Instrukcje i regulaminy archiwum
zaktadowego i biblioteki urz edu

Archiwum zakfadowe
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji przekazywanej do
archiwum zaktadowego

Spisy zdawczo-odbiorcze materiatow
archiwalnych przekazywanych do
archiwum pa nstwowego

Rejestr i spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji niearchiwalnej
zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych

Udost epnianie i wypo zyczanie
dokumentaciji z archiwum zaktadowego

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, protokoty zniszcze

B-5

B-5

B-10

B-5

B-2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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09

083

084

085

086

087

090

0826

0827

0830

0831

0832

0833

0834

0850

0851

0852

0860

0861

0862

0863

0864

0870

0871

0872

0873

Skontrum dokumentacji

Zagubienie lub utrata akt
Biblioteka urz edowa

Ewidencja zasobu bibliotecznego,
inwentaryzacje

Zakup ksi  azek i wydawnictw

Wydawnictwa informacyjne i
reklamowe

Ewidencja wypo zycze n

Brakowanie zbioréw, weryfikacja
przydatno sci

Organizacja i stosowanie
nowoczesnej techniki pracy biurowej

Formularze i druki

Wzory formularzy i drukéw wtasnych

Druki powszechnego u zytku
Druki  scistego zarachowania

Godta i herby, piecz ecie, tablice

urz edowe
Godta i herby (wzory)
Zatwierdzanie herb6éw miast i gmin

Piecz ecie urz edowe - wzory i
ewidencja

Inne piecz  ecie i stemple - wzory
odciskéw i ewidencja

Tablice urz edowe - wzory tre scii
formy

Optaty pocztowe, telefoniczne
Tabela optat pocztowych
Optaty pocztowe

Telegramy, telefonogramy,
dalekopisy, telefaksy

Wydruki z taryfikacj a rozmow

wychodz acychzurz  edu
NADZOR, KONTROLE, BADANIA

Zasady i tryb post epowania w
sprawach nadzoru, kontroli i bada

B-5

B-50

B-2

Bc

B-5

B-3

B-5

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

itf



0900 Organizacja jednostek kontrolnych BE-10 Bc C
or
Sé
bz
pr
0901 Ksi azki kontroli B-5 Bc
0902 Nadzér uprawnionych organéw nad B-5 Bc C
przestrzeganiem prawa przez
jednostki samorz adu terytorialnego
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 Plany kontroli inspekgc;ji i BE-5 Bc
lustracji oraz sprawozdania z ich
realizacji
0911 Kontrole zewn  etrzne wtasnej A Bc F
jednostki bA:
pc
w.
0912 Kontrole zewn  etrzne jednostek B-5 Bc
podlegtych
0913 Kontrole wewn  etrzne B-5 Bc
0914 Kontrole jednostek podlegtych A Bc
przeprowadzane przez organy gminy
092 Badania
0920 Badanie uchwat i zarz adzen BE-5 Bc
jednostek samorz ~ adu terytorialnego
0921 Badanie zgodno scipost  epowania B-5 Bc
administracyjnego z obowi azuj acymi
aktami prawnymi
093 Uczestnictwo w obcych kontrolach i
badaniach
0930 Udziat w kontrolach organizowanych BE-5 Bc
przez specjalistyczne jednostki
kontrolne
0931 Udziat w kontrolach organizowanych BE-5 Bc
przez organy organizacji
spotecznych
0932 Udziat w kontrolach organizowanych BE-5 Bc
przez organy samorz adu
terytorialnego
1- KADRY
Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
Il stopnia 1] \% \% Hasta klasyfikacyjne w komoérce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komérkach
podziatu podziatu podziatu
10 OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC,
EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbiér przepiséw prawnych B-10 Bc
dotycz acych pracy i ptac oraz spraw




11

101

102

103

110

111

112

1010

1011

1012

1013

1020

1021

1022

1023

1024

1025

1026

1027

1030

1031

1110

1111

1112

1113

1114

1120

1121

osobowych
QOgodlne zasady pracy i ptacy
Umowy zbiorowe i zaktadowe
Taryfikatory kwalifikacyjne
Regulaminy pracy, czas pracy
Analizy, oceny, sprawozdawczo ¢

Ewidencja osobowa, legitymacje,
za $wiadczenia

Akta osobowe pracownikéw urz edu

Akta osobowe kadry kierowniczej
jednostek podporz adkowanych

Ewidencja akt osobowych

Legitymacje stu zbowe

Sprawy wojskowe pracownikow
swiadczenia

Swiadectwa pracy, za

Sprawy osobowe 0s6b dopuszczonych
do informacji niejawnych

Ewidencja oséb dopuszczonych do
informacji niejawnych

Sprawy pracownicze

Alimenty i inne potr acenia
Zasitki rodzinne

ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE

Przepisy prawne dotycz ace
zatrudniania i wynagradzania

Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw wiasnego urz edu

Zapotrzebowanie i nab6r pracownikéw

Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw

Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw specjalnych kategorii

Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw mtodocianych

Zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych

Nagradzanie i awansowanie
pracownikéw wiasnego urz edu

Nagradzanie pracownikéw

Awansowanie pracownikow

> >» > >

BE-50

BE-50

B-50

B-5

B-5

B-5

B-10

B-50

B-5

B-5

B-10

B-2

B-2

B-5

B-2

B-2

B-2

B-2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

'da)

o
n



12

113

114

115

116

120

121

122

1122

1123

1130

1131

1132

1133

1140

1141

1142

1150

1151

1152

1160

1161

1162

1163

1210

1211

1212

1213

1214

1215

Nagrody jubileuszowe
Dyplomy, listy, podzi ekowania
Zatrudnianie, nagradzanie i
awansowanie kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych
Powotywanie i odwotywanie
Nagradzanie i awansowanie
Nagrody jubileuszowe
Dyplomy, listy, podzi ekowania
Opiniowanie pracownikéw

Opiniowanie pracownikéw wtasnego
urz edu

Opiniowanie pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Przegl ady kadrowe

Odznaczenia pa rnstwowe i resortowe
Ewidencja pracownikéw odznaczonych
Odznaczenia pa nstwowe (wnioski)
Odznaczenia resortowe

Prace dodatkowe pracownikéw

Ewidencja pracownikéw wykonuj acych
prace dodatkowe

Umowy o zakazie konkurenc;ji
Prace zlecone

Umowy o dzieto

SZKOLENIE PRACOWNIKOW

Przepisy prawne dotycz ace szkolenia

pracownikéw

Osrodki doskonalenia kadr
pracowniczych

Lokale, pomieszczenia i ich
wyposa zenie

Pracownicy o srodkéw

Koszty szkolenia, rozliczenia,
zwolnienia od kosztow

Baza wy zywieniowa, rozliczenia

Obstuga techniczno-kancelaryjna
kurséw

Dokumentacja szkolenia

Formy i metody szkolenia

B-2

B-2

B-5

B-5

B-5

B-2

B-5

B-5

B-5

BE-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




13

123

130

131

132

133

1220

1221

1222

1223

1224

1225

1226

1227

1230

1231

1232

1310

1311

1312

1313

1314

1315

1320

1321

1322

1323

1324

1325

1330

Plany i programy szkolenia oraz
sprawozdania z ich wykonania

Analizy i oceny form szkoleniowych
Kursy

Seminaria, sympozja,
kursokonferencje

Szkolenie praktykantow
Egzaminy kwalifikacyjne
Praktyki szkoleniowe
Samoksztatcenie, doksztatcanie
Uczestnicy szkolenia

Ewidencja szkolonych

Dobor kadr do szkolenia

Protokoty egzaminéw

DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY

Przepisy prawne dotycz ace
dyscypliny pracy, urlopéw, karania
pracownikow

Dyscyplina pracy

Karty ewidencji czasu pracy

Listy obecno  sci pracownikow
Absencja chorobowa
Ksi azkiwyj s¢pozaurz ad
Ewidencja delegaciji stu

Zachowanie tajemnicy pa
stu zbowej

Urlopy pracownicze

Plany i wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych pracownikéw urz
wiasnego

Plany i wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych kadry kierowniczej
gminnych jednostek organizacyjnych

Urlopy okoliczno sciowe

Urlopy macierzy nskie

Urlopy bezptatne

Urlopy dla poratowania zdrowia

Kary porz adkowe i dyscyplinarne

Upomnienia

zbowych

nstwowej i

edu

B-5

B-3

B-3

B-50

B-3

B-3

B-10

B-2

B-50

B-10

B-10

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-5

B-3

B-3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

_—
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14

15

134

140

141

142

143

144

1331

1332

1410

1411

1412

1413

1420

1421

1422

1423

1424

1425

1426

1430

1431

1432

1433

1440

1441

1442

1443

1444

Zawieszenie w czynno sciach
Zacieranie nato zonych kar
Post epowanie dyscyplinarne
SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

Przepisy prawne dotycz ace spraw
socjalno-bytowych pracownikéw

Mieszkania, dziatki, dojazdy

Mieszkania pracownicze, pomoc i
interwencje w sprawach
mieszkaniowych

Pracownicze ogrédki dziatkowe

Dziatki budowlane dla pracownikéw

Dojazdy do pracy - doptaty do
biletow

Opieka zdrowotna

Ambulatoria wtasne

Sanatoria, wczasy lecznicze

Zasitki chorobowe

Zasitki porodowe, pogrzebowe, inne
Opieka nad inwalidami

Opieka nad emerytami i rencistami
Opieka nad dzie &mi pracownikéw
Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin
Wczasy pracownicze i rodzinne

Obozy, kolonie dla dzieci i
miodzie zy

Wiasna baza wczasowo-kolonijna

Wyjazdy srédroczne mtodzie zy
szkolnej (“zielone szkoty")

Sport, 0 $wiata, kultura

Wiasna baza sportowa i 0 Swiatowo-

kulturalna
Imprezy sportowe dla pracownikow
Wypozyczalnie sprz etu sportowego

Biblioteki i czytelnie dla
pracownikow

Imprezy kulturalno-o swiatowe dla

pracownikow

EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA

B-5

B-5

BE-5

B-10

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-5

B-5

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

pr



150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe B-10 Bc
i ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytéw i rencistow B-10 Bc
1511 Whioski o emerytury B-3 Bc
1512 Whioski o renty B-3 Bc
152 Ubezpieczenia spoteczne
1520 Sktadki ubezpieczenia spotecznego B-5 Bc
1521 Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B-3 Bc
1522 Legitymacje ubezpieczeniowe B-5 Bc
16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
bezpiecze nstwa i higieny pracy
161 Stan bezpiecze  nAstwa i higieny pracy
1610 Przegl ady stanu bezpiecze nstwa i B-3 Bc
higieny pracy - w urz edzie wkasnym
1611 Przegl ady stanu bezpiecze nstwa i B-3 Bc
higieny pracy w jednostkach
podlegtych
1612 Analizy i oceny stanu BE-5 Bc
bezpiecze nstwa i higieny pracy
162 Srodki ochronne
1620 Odzie z ochronna i sprz et ochrony B-3 Bc
osobistej
1621 Urz adzenia ochronne i sanitarne B-3 Bc
1622 Srodki utrzymania czysto sci B-3 Bc
163 Wypadki przy pracy, choroby
zawodowe
1630 Wypadki przy pracy B-10 Bc
1631 Wypadki w drodze do i z pracy B-10 Bc
1632 Zgtoszenia choréb zawodowych B-10 Bc
1633 Analizy i oceny wypadkowo scii B-10 Bc
choréb
1634 Profilaktyka zapobiegawcza i B-5 Bc
badania okresowe
2 - SRODKI RZECZOWE
Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
Il stopnia 1] v \ Hasta klasyfikacyjne w komoérce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komérkach
podziatu podziatu podziatu




20

21

200

201

202

210

2010

2011

2012

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2020

2021

2022

2023

2024

2025

2100

2101

2102

2103

ADMINISTRACJA NIERUCHOMSECIAMI

Podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomo sciami

Administrowanie nieruchomo $sciami
Ewidencja nieruchomo sci, lokali i
pomieszcze n u zytkowanych przez
urz ad whasny

Ewidencja nieruchomo sci, lokali i
pomieszcze 1 przekazanych w
uzytkowanie innym jednostkom
organizacyjnym

Nabywanie, zbywanie, zamiana
nieruchomo sci, lokali, pomieszcze

Podatki, optaty i czynsze za
lokale, pomieszczenia i
nieruchomo sci wkasne
Podatki, optaty i czynsze za
lokale, pomieszczenia i
nieruchomo sci jednostek podlegtych

Gospodarka nieruchomo  sciami,
lokalami i pomieszczeniami

Eksploatacja nieruchomo sci, lokali
i pomieszcze n

Eksploatacja urz adze n techniczno-

instalacyjnych
Dekoracje, flagowanie, estetyka
Ochrona obiektéw i mienia

Ochrona przeciwpo  zarowa w obiektach
wiasnych

Ochrona przeciwpo  zarowa w obiektach
jednostek podlegtych

Ochrona (strze zenie) obiektow
wiasnych

Ochrona (strze zenie) obiektow
jednostek podlegtych

Ochrona mienia wlasnego
Ochrona mienia jednostek podleglych
GOSPODARKARODKAMI RUCHOMYMI

Zaopatrzenie w materiaty i pomoce
biurowe

Zrédta zaopatrzenia, dostawcy
Magazynowanie iu  zytkowanie
ruchomo $ci, materiatéw, narz edzii

pomocy biurowych

Ewidencja ruchomo  sci, harz  edzi,
materiatéw i pomocy biurowych

Uptynnianie ruchomo $ci, materiatéw,

B-10

B-10

B-25

B-5

B-5

B-3

B-3

B-3

B-3

B-5

B-5

B-3

B-3

B-3

B-3

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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211

212

213

214

220

221

222

2110

2111

2112

2120

2121

2122

2130

2131

2132

2133

2140

2141

2142

2143

2210

2211

2212

2213

2220

2221

rz  edziipomocy biurowych
Meble i sprz et biurowy

Zapotrzebowania, zamoéwienia,
przydziaty

Konserwacja i naprawy
Kasacja i uptynnianie
Maszynyiurz  adzenia

Zapotrzebowania, zaméwienie,
przydziaty

Dokumentacja techniczna i
eksploatacyjna

Ewidencja maszyn i urz adzen

Gospodarka materiatowa i
narz edziowa

Zasady gospodarki materiatowej i
narz edziowej

Ewidencja materiatéw i narz edzi
Magazynowanie materiatéw i narz edzi
Rozliczenia zu zycia
Inwentaryzacja
Inwentaryzacja w urz

edzie wkasnym

Inwentaryzacja w jednostkach
podlegtych

Komisje inwentaryzacyjne - wkasne

Komisje inwentaryzacyjne w
jednostkach podlegtych

INWESTYCJE | REMONTY BUDOWLANE

Przepisy prawne dotycz ace
inwestycji i remontéw

Przygotowanie inwestycji i remontéw

Normatywy techniczne projektowania

Opinie i uzgodnienia projektéw
inwestycyjnych i remontéw
kapitalnych

Zlecenia na wykonanie dokumentacji

Plany inwestycyjne i remontowe

Inwestycje budowlane

Dokumentacja (prawna, techniczna i

inna) budynkéw typowych

Dokumentacja (prawna, techniczna i

B-3

B-3

B-5

B-3

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

el
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223

230

231

232

2222

2223

2224

2225

2226

2227

2230

2231

2232

2233

2234

2235

2310

2311

2312

2313

2320

2321

2322

2323

2324

2325

2326

2327

ha) budynkéw zabytkowych

Zlecenia, umowy

Protokoty odbioru, rozliczenia

Zaopatrzenie materiatowe i
wyposa zeniowe

Sprawozdania z realizacji
inwestycji

Ewidencja inwestycji

Nadz6r inwestycyjny

Remonty

Dokumentacja techniczno-prawna

Wykonawstwo remontéw kapitalnych -
umowy, zlecenia itp.

Wykonawstwo remontéw bie  zacych
Zaopatrzenie materialowe

Protokoty odbioru, rozliczenia

Nadz6r inwestorski

TRANSPORT WEASNY

Przepisy prawne dotycz ace
transportu wlasnego

Zakupy i ewidencja srodkow

transportu
Zakupy srodkéw transportu

Ewidencja  srodkéw transportu
wiasnych

Ewidencja  srodkéw transportu
jednostek podlegtych

Etaty samochodowe
Eksploatacja srodkOw transportu
Przebiegi samochodéw wtasnych

Przebiegi samochodéw jednostek
podlegtych

Remonty kapitalne pojazdéw

Przegl ady techniczne i remonty
bie zace pojazdéw

Czesci zamienne, narz edzia, sprz et
Paliwo

Zezwolenia na prowadzenie pojazdéw
stu zbowych

Ryczalty samochodowe - umowy na

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

AN N

O N



zywanie pojazdéw prywatnych do
celéw stu  zbowych

2328 Karty drogowe B-5 Bc
2329 Tablice rejestracyjne B-5 Bc
233 Warsztaty, gara ze, myjnie B-3 Bc
234 Ubezpieczenia samochodu B-5 Bc
3- BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWO SC
Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
Il stopnia 1] v \ Hasta klasyfikacyjne w komoérce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komérkach
podziatu podziatu podziatu
30 PLANOWANIE | WYKONANIE BUZZETU
300 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
planowania bud  zetowego
301 Budzet gminy
3010 Opracowania i materiaty dotycz ace B-5 Bc
projektu bud zetu gminy
3011 Informacja o stanie mienia A Bc
komunalnego
3012 Projekty uchwat Rady i zarz adzen B-5 Bc
Wojta (Burmistrza, Prezydenta
Miasta) w sprawach zwi azanych z
bud zetem
3013 Opinia Regionalnej Izby A Bc
Obrachunkowej o projekcie bud zetu
3014 Budzet gminy i jego zmiany A Bc
3015 Ustalenie uktadu wykonawczego BE-5 Bc
bud zetu gminy
3016 Analizy i weryfikacje planéw B-5 Bc
finansowych dysponentéw bud zetu
3017 Ustalanie powi azan bud zetu z BE-5 Bc
gospodark a pozabud zetow a
302 Realizacja bud zetu gminy
3020 Przekazywanie  srodkéw dla jednostek B-5 Bc
bud zetowych
3021 Rozliczanie dochodéw i wydatkéw B-5 Bc
jednostek bud  zetowych
3022 Rozliczanie dochodéw bud zetowych z B-5 Bc
urz edami skarbowymi
3023 Rozliczanie subwencji ogolnej i B-5 Bc
dotacji celowych
3024 Ewidencja dochodéw bud zetowych B-5 Bc
wedtug zrodet ich powstania w
zakresie zada 1 wiasnych gminy




31

303

304

305

310

3025

3026

3027

3028

3029

3030

3031

3032

3033

3040

3041

3042

3050

3051

3052

3053

3054

3055

3100

Ewidencja dochodéw bud zetowych
wedtug  Zrodet ich powstania w
zakresie zada  n zleconych

Ewidencja wykorzystania srodkow
bud zetowych wedtug dysponentéw w
zakresie zada  n whasnych

Ewidencja wykorzystania srodkow
bud zetowych wedtug dysponentéw w
zakresie zada  n zleconych

Sprawozdania miesi eczne, kwartalne
i pétroczne z wykonania bud zetu

Roczne sprawozdanie i analiza
wykonania bud  zetu

Gospodarka pozabud  zetowa
Opracowania i materialy w sprawach
planowania i realizaciji srodkow
pozabud zetowych

Rozliczanie dotacji ze zrodet
pozabud zetowych

Ewidencja wykorzystania srodkow na

realizacj e zada n gospodarki
pozabud zetowej

Plany finansowe zaktadéw
bud zetowych i gospodarstw
pomocniczych

Finansowanie inwestycji i remontéw

Plany finansowania inwestycji i ich
realizacja

Finansowanie remontéw kapitalnych
Finansowanie remontéw bie zacych

Fundusze specjalne i celowe, srodki
specjalne, po zyczki

Ewidencja funduszy specjalnych i
celowych

Realizacja funduszy specjalnych i
celowych - sprawozdania roczne

Ewidencja przychodéw i rozchodéw
funduszy

Ewidencja przychodéw i rozchodéw
srodkéw specjalnych

Pozyczki, kredyty

Emisja obligacji

PODATKI | OPLATY
Zobowi azania podatkowe

Planowanie dochodéw z podatkéw i
opfat oraz sprawozdania z ich

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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311

312

313

320

321

3101

3110

3111

3112

3113

3114

3115

3116

3117

3118

3119

3120

3121

3122

3123

3124

3210

3211

3212

realizacji

Rejestry podatkowe, ewidencje,
wykazy

Akta podatkowo-wymiarowe

Podatek od nieruchomo sci

Podatek rolny
Podatek le  sny

Laczne zobowi gzania podatkowe
rolnikéw

Podatek od  srodkow transportowych

Podatek od dziatalno 5ci 0s6b
fizycznych - karta podatkowa

Podatek od spadkéw i darowizn
Podatek od posiadania pséw

Zaswiadczenia w sprawach
podatkowych

Wspébtpraca z urz edem skarbowym i
bankiem

Optaty

Optata skarbowa

Optata eksploatacyjna

Optata targowa
Optata miejscowa
Optata administracyjna

Egzekucjanale  znoscipieni  eznych z
tytutu podatkéw i optat

DOCHODY INNE
Dochody z maj  atku gminy
Odsetki

Odsetki od srodkéw finansowych
gminy

Odsetkiod po  zyczek udzielanych
przez gmin e

Odsetki i dywidendy od kapitatu
whniesionego do spoétek

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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330

331

332

333

334

3213

3320

3321

3322

3323

3324

3325

3326

3327

3328

3329

3330

3331

3332

3333

3334

3335

3340

3341

3342

3343

Odsetki od terminowych sptat
nale znosci

RACHUNKOWE KSI EGOWSE, OBSEUGA
KASOWA

Przepisy prawne dotycz ace
rachunkowo $ci, ksi egoWOosCi i
obstugi kasowej

Plan kont

Ksi egowosé

Ksi egi rachunkowe zada A wlasnych

Dowody ksi egowe (zadania wtasne)

Ksi egi rachunkowe zada nzlec onychi
powierzonych

Dowody ksi egowe (zadania zlecone)

Ksi egi rachunkowe innych nale zNOSCi

Dowody ksi egowe innych nale 2N0 SCi
Rozrachunki i roszczenia sporne

Deklaracje i rozliczanie podatku
VAT

Wezwania do zaptaty i wyja $nienia
dotycz ace zobowi gazaninale znosci

Zobowi azania, umowy, por eczenia
Ptace

Dokumentacjastu  zacasporz adzaniu
list ptac

Listy ptac
Karty wynagrodze n
Zaswiadczenia 0 wysoko sci zarobkow
Listy premii i nagrod
Listy zaliczek na wynagrodzenia
Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
Rozliczenia delegacji stu zbowych
Dokumentacja wynagrodze 1 za umowy
zlecenia i umowy o dzieto

Wyptaty diet radnym

Rozliczanie podatku dochodowego od
0so6b fizycznych

B-5b

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-50

B-50

B-3

B-50

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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ev
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3344 Ustalanie i odprowadzanie sktadek B-5 Bc
ubezpieczenia spotecznego
pracownikow
335 Obstuga kasowa
3350 Raporty i dowody kasowe B-5 Bc
3351 Uzgodnienia sald B-5 Bc
3352 Depozyty kasowe, wptaty wadium B-5 Bc
3353 Rewizje i lustracje kasy B-5 Bc
336 Nadzér gtéwnego ksi egowego
3360 Wytyczne i wyja $nienia dla B-5 Bc
jednostek organizacyjnych
3361 Harmonogramy wydatkéw i dochodéw B-5 Bc
3362 Sprawy bankowe podlegtych jednostek B-5 Bc
3363 Badanie bilanséw B-5 Bc
3364 Inne sprawy dotycz ace ksi egowosci B-5 Bc
bud zetu gminy
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
340 Rejestr zamoéwie 1 publicznych B-10 Bc
341 Dokumentacja zaméwie 1 publicznych B-5 Bc C
o
te
bZ:
o]
(0]
342 Umowy zawarte w wyniku post epowania B-10 Bc
w trybie zaméwie i publicznych
4 - KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, O SWIATA
Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
Il stopnia 1] \% \% Hasta klasyfikacyjne w komoérce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komaérkach
podziatu podziatu podziatu
40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
400 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
upowszechniania kultury
401 Organizacja i programy
upowszechniania kultury
4010 Plany i programy upowszechniania A Bc
kultury
4011 Ewidencja (rejestr) instytuciji i A Bc
placéwek kulturalnych
4012 Organizacja jednostek A Bc
upowszechniania kultury
4013 Likwidacja jednostek A Bc




402

403

404

405

406

4014

4015

4016

4020

4021

4022

4023

4030

4031

4040

4041

4042

4043

4044

4045

4046

4047

4048

4060

Sprawowanie mecenatu i wspoétpraca
ze szkolnictwem artystycznym i
ogniskami artystycznymi

Nadz6r nad dziatalno
artystycznych i jednostek
upowszechniania kultury

sCi a instytucji

Analizy dziatalno sci, oceny i
informacje zbiorcze dotycz ace
instytucji upowszechniania kultury

Stowarzyszenia kulturalne, twércy

Ewidencja stowarzysze i kulturalnych

Ewidencja tworcow profesjonalnych

Whioski i dokonywanie wpiséw o
wykonywaniu wolnych zawodéw
twoérczych

Ewidencja tworcow
nieprofesjonalnych

Organizacja imprez kulturalnych

Imprezy i uroczysto sci state
(doroczne i jubileuszowe)

Imprezy i uroczysto sciinne,
wyst epy estradowe

Ochrona doébr kultury, zabytki
nieruchome

Ewidencja débr kultury niewpisanych
do rejestru zabytkéw

Zabytki nieruchome -
do rejestru

whnioski 0 wpis

Wspétdziatanie z Wojewo6dzkim
Konserwatorem Zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego

Przejmowanie w zarz ad obiektu
zabytkowego

Nadzorowanie prac konserwatorskich
w obiektach zabytkowych

Opiniowanie projektéw adaptacyjnych
i modernizacyjnych obiektéw
zabytkowych

Oznakowywanie zabytkéw nieruchomych

Powierzanie zabytkéw w opiek e
spotecznym opiekunom zabytkow

Opieka nad pomnikami i miejscami
pami eci

Zabytki archeologiczne

Zabytki ruchome

Whioski 0 wpis do rejestru

BE-5

B-5

B-10

BE-5

BE-5

B-5

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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42

410

411

412

413

420

421

422

4061

4062

4120

4121

4122

4123

4124

4130

4131

4132

4220

4221

4222

Przyjmowanie zawiadomie no
ujawnieniu przedmiotu zabytkowego

Zabezpieczanie débr kultury w
formie tymczasowego zaj ecia

SPORT, KULTURA FIZYCZNA

Przepisy prawne dotycz
kultury fizycznej

ace sportu i

Kierunki i programy rozwoju kultury
fizycznej i sportu oraz
sprawozdania z ich realizacji

Wychowanie fizyczne i sport masowy

Wspétpraca w zakresie kultury
fizycznej i sportu z innymi
samorz adami, zwi azkami i
organizacjami sportowymi

Organizacja imprez sportowych

Nadzér i kontrolowanie o srodkow
sportu i rekreac;ji

Ewidencja uczniowskich klubéw
sportowych

Nadzér nad dziatalno 5Ci a
stowarzysze n kultury fizycznej oraz
zwi azkéw sportowych maj acych
siedzib e na terenie gminy (miasta)

Obiekty sportowe i rekreacyjne

Whioski w zakresie remontow i
inwestycji gminnych obiektow
sportowo-rekreacyjnych i
turystycznych

Ewidencja obiektéw i urz adzen
sportowo-rekreacyjnych

Nadz6r nad przygotowaniem obiektow
do sezonu i bie zaca kontrola
funkcjonowania

TURYSTYKA | WYPOCZYNEK

Przepisy prawne doty
i wypoczynku

cz ace turystyki

Kierunki i programy rozwoju
turystyki i wypoczynku na terenie
gminy

Zagospodarowanie turystyczno-
wypoczynkowe

Wspbtpraca ze stowarzyszeniami
turystyki dziataj acymi na terenie
gminy

Organizacja informacji turystycznej

Zlecanie wytyczania szlakow
turystycznych

BE-10

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-10

B-10

B-5

BE-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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430

431

432

433

4223

4224

4225

4310

4311

4312

4313

4314

4315

4316

4317

4318

4319

4320

4321

4322

4323

4330

4331

Wspétpraca z GOPR i zapewnienie
bezpiecze nstwa oséb przebywaj acych
w goérach

Wspétpraca z WOPR i zapewnienie
bezpiecze rnstwa oséb ptywaj acych,
kapi acych si e oraz uprawiaj acych
sporty wodne

Kategoryzacja pokoi go scinnych

OSWIATA

Przepisy prawne dotycz ace 0 swiaty
System 0 $wiaty publicznej

Ustalanie sieci przedszkoli
publicznych i granic ich obwodéw

Ustalanie sieci szkot publicznych i
granic ich obwodéw

Zezwolenia na zato
publicznej

zenie szkoty

Organizacja innych placowek
oswiatowych

Likwidacja przedszkoli publicznych
Likwidacja szkét publicznych

Likwidacja innych placéwek
oswiatowych

Nadzér nad dziatalno sCi a
przedszkoli, szkét i innych
placéwek o swiatowych

Okre slanie zasad udzielania dotacji
publicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym

Realizacja obowi azku szkolnego,
informacje o stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodzie zy

Niepubliczne szkoly i placowki
oswiatowe

Ewidencja szkot i placowek
niepublicznych

Nadawanie i cofanie uprawnie n
szkoly publicznej

Wydawanie decyzji 0 odmowie wpisu
do ewidenc;ji szkét i placowek
niepublicznych

Okre slanie zasad udzielania dotacji
szkotom i placéwkom niepublicznym

Baza lokalowa, sprz et

Ewidencja obiektéw szkolnych i
placéwek o swiatowych

Wyposazenie szk6t w sprz
naukowe

et i pomoce

B-5

B-5

B-5

BE-10

B-10

BE-5

B-5

B-10

B-5

B-10

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




4332 Organizacja wyjazdéw
uczniéw

sroédrocznych B-5 Bc

5- SPRAWY OBYWATELSKIE, URZ EDY STANU CYWILNEGO, SPRAWY WOJSKOWE, OBRONA
CYWILNA, STRAZ POZARNA, KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, £ ACZNOSC

Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
Il stopnia 1] \% \% Hasta klasyfikacyjne w komoérce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komérkach
podziatu podziatu podziatu
50 SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE
500 Przepisy prawne dotycz ace spraw B-10 Bc
obywatelskich i spotecznych
501 Stowarzyszenia
5010 Nadzér nad stowarzyszeniami A Bc
5011 Ewidencja stowarzysze ol A Bc
502 Sprawy spoteczne
5020 Sprawy repatriantow BE-10 Bc
5021 Mniejszo sci narodowe B-10 Bc
5022 Zbiorki publiczne - zezwolenia, B-5 Bc
nadzor
5023 Nadzor i decyzje w sprawach B-5 Bc
zgromadze 1 i imprez masowych
5024 Zezwolenia na nabycie nieruch omosci B-5 Bc
przez cudzoziemcow
5025 Korespondencja z placéwkami B-10 Bc
konsularnymi w sprawach
obywatelstwa, zmiany imion i
nazwisk, stanu cywilnego oraz w
sprawach konwencji i uméw
mi edzynarodowych
5026 Odznaki, zezwolenia itp. B-5 Bc
5027 Oswiadczenia ostatniej woli A Bc
spadkodawcy
5028 Zaswiadczenia o stanie maj atkowym i B-5 Bc V
rodzinnym o]
503 Obywatelstwo
5030 Nadanie i zmiana obywatelstwa B-5 Bc
5031 Uznanie za obywatela polskiego B-50 Bc
5032 Oswiadczenia w sprawie wyboru, B-50 Bc
nabycia lub utracie obywatelstwa
polskiego
5033 Stwierdzenie posiadania lub utraty B-5 Bc
obywatelstwa polskiego
51 EWIDENCJA LUDN®&CI, DOWODY
OSOBISTE, URZEDY STANU CYWILNEGO




510

511

512

5110

5111

5112

5113

5114

5115

5116

5117

5118

5119

5120

5121

5122

5123

51150

51151

51152

51153

51154

51180

51181

Przepisy prawne dotycz ace ewidencji
ludno sci, dowodoéw osobistych i
urz eddéw stanu cywilnego

Ewidencja ludno  $ci
Rejestry, ksi azki, wykazy,

skorowidze meldunkowe, karty
osobowe mieszka AcoOw

Wykazy dzieci podlegaj acych
obowi azkowi szkolnemu

Wykazy os6b zmartych dla urz edéw
skarbowych

Zgtoszenia: meldunkowe, dotycz ace

zameldowania i wymeldowania

Nadz6r nad wykonywaniem obowi azku
meldunkowego

Decyzje w sprawach ewidenc;ji
ludno sci

Decyzje dotycz ~ ace zameldowa n
Decyzje dotycz  ace wymeldowa n

Decyzje dotycz  ace ustalania
charakteru pobytu

Decyzje dotycz  ace wpisania do
rejestru wyborcéw

Decyzje dotycz  aceskre sle nz
rejestru wyborcéw

Odwotania od decyzji meldunkowych

Szczegolne przepisy meldunkowe

Udost epnianie danych osobowych
Udost epnianie danych

Decyzje dotycz  ace odmowy udzielania
informacji osobowych

Informacje przekazywane w systemie
PESEL, dla WKU i innych organéw i
urz edoéw

Dowody osobiste

Rejestry wydanych i utraconych
dowodéw osobistych

Nadz6r nad wydawaniem dowodow
osobistych

Dokumentacja wydawanych dowodéw
osobistych (koperty dowodowe)

Decyzje w sprawach dowodéw

B-10

B-50

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

B-10

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

si



513

514

515

5124

5125

5126

5127

5130

5131

5132

5133

5134

5135

5136

5137

5138

5139

5140

5141

5142

5143

5144

5145

obistych

Odwotanie od decyzji w sprawach
dowodoéw osobistych

Informacje, zawiadomienia,
za swiadczenia z zakresu wydawania
dowodéw osobistych

Dokumentacja dotycz aca po srednictwa
w wydawaniu dowodéw osobistych

Ustalanie to zsamosci 0s6b
legitymuj  acych si e jednakowymi
danymi

Urz edy stanu cywilnego

Rejestracja urodze A, ksi  egi, akty,
skorowidze i akta zbiorowe

Rejestracja mat zenstw, ksi  egi,
akty, skorowidze i akta zbiorowe

Rejestracja zgonéw, ksi egi, akty,
skorowidze i akta zbiorowe

Zaswiadczenia o zdolno sci prawnej
do zawarcia mat zenstwa za granic a

Whioski w sprawach uniewa znienia
aktéw stanu cywilnego dotycz acych
tego samego zdarzenia

Post epowanie i decyzje w sprawach
sprostowania i uzupetniania aktow
stanu cywilnego

Post epowanie ws prawach wyniesienia
ksi ag s.c. poza lokal USC,
udost epniania ksi ags.c.i
sporz adzania odpisu ksi egi s.c.

Odwotania w sprawach zmian imion i
nazwisk

Orzekanie o dostosowaniu imion i
nazwisk do zasad pisowni polskiej

Ustalanie brzmienia i pisowni imion
i nazwisk

Wydawanie odpiséw i za $wiadcze Az
ksi ag s.c.

Odpisy zupetne aktéw s.c.
Skrécone odpisy aktow s.c.

Zaswiadczenia o wpisach dokonanych
w ksi egach s.c. lub ich braku

Zaswiadczenia o zagini eciu lub
zniszczeniu ksi ag s.c.

Kopie aktéw s.c.

Whioski w sprawach o nadanie medalu
50-leciapo  zyciamat zenskiego

Whpisywanie zagranicznych aktéw

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

B-50

B-50

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




52

520

521

5150

5151

5152

5153

5154

5155

5156

5210

5211

52100

52101

52102

52103

52104

52105

52110

52111

52112

s.c., odtwarzanie tre $ci aktow
s.c., statystyka

Wopisywanie tre  $ci zagranicznych
aktéw s.c. do polskich ksi ag s.c.

Odtwarzanie tre 5ci aktow s.c. w

razie zagini ecia lub zniszczenia
ksi egi przed i po wej 5ciu ustawy w
zycie

Odtwarzanie tre 5ci aktow s.c.
sporz adzonych za granic a

Statystyka urodze n, mat zenstwi
zgonow

Sprawy przekazywane do
rozstrzygni ecias adom opieku nczym

Poswiadczenia dokumentéw w celu
odtworzenia akt s adowych

Zawiadomienia o przypiskach do akt
stanu cywilnego

SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECHSTWO |
PORADEK PUBLICZNY, OCHRONA
INFORMACJI NIEJAWNYCH

Przepisy prawne dotycz ace spraw
wojskowych, bezpiecze Astwa i
porz adku

Sprawy wojskowe
Komisje poborowe i lekarskie
Dziatalno  s$¢ komisji

Przygotowanie poboru, listy
poborowych, ksi azkiorzecze n
lekarskich

Post epowanie w sprawach
orzecznictwa komisji lekarskich

Post epowanie w sprawach
orzecznictwa komisji poborowych w
zakresie stu zby zast epczej

Zawiadomienia o uj eciu do listy
poborowych i 0 zgtoszeniu si e do
poboru

Poszukiwania poborowych i
post epowanie przymuszaj  ace do
zgloszenia si e do poboru

Organizacja poboru, rejestr
przedpoborowych

Organizacja poboru

Przygotowanie rejestraciji
przedpoborowych i rejestry
przedpoborowych

Zawiadomienia o uj eciu do wykazu
przedpoborowych i zgtoszeniu si e do
rejestracji

B-50

B-50

B-10

B-5

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




522

523

524

5212

5213

5214

5215

5216

5217

5218

5219

5220

5221

5222

5223

5230

5231

5232

5233

5234

5235

5236

5240

52113

Poszukiwania przedpoborowych i
post epowanie przymuszaj  ace do
zgtoszenia si e do rejestraciji
przedpoborowych

Ewidencja poborowych, ktérzy nie
zgtosili si e do poboru

Odroczenia zasadniczej stu zby
wojskowej

Zwolnienia ze stu zby wojskowej

Zezwolenia na pobyt czasowy
poborowych za granic a

Kontrole w zaktadach pracy i
szkotach w zakresie prowadzenia
ewidencji os6b podlegaj acych
obowi azkowi stu  zby wojskowej

Nadzér nad prac g powiatowych
komisji poborowych

Cwiczenia wojskowe i mobilizacja

Wspétdziatanie w zakresie
likwidacji niewypatow

Bezpiecze nAstwo i porz adek
publiczny, ochrona informacji

niejawnych
Wspotdziatanie z organami scigania
i wymiaru sprawiedliwo sci
Administrowanie przej Sciami
granicznymi

Zapobieganie ki eskom zywiotowym

Nadzor i kontrola ochrony
informacji niejawnych

Stra z gminna (miejska)

Organizacja stra
wewnetrzne

zy, regulaminy

Ochrona porz  adku w miejscach
publicznych

Kontrola ruchu drogowego

Ochrona obiektéw komunalnych i
urz adzen u zyteczno sci publicznej

Informowanie o stanie i rodzajach
zagro zen

Post epowanie mandatowe
Biuro rzeczy znalezionych
Ochrona danych osobowych

Whioski 0 zgtoszeniu zbioru danych
osobowych do rejestraciji

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-5

B-5

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

N C
rnm%'ﬁ



53

530

531

532

533

534

5241

5242

5310

5311

5312

5313

5320

5321

5322

5323

5324

5325

5326

5327

5330

5331

5332

5340

Whioski i informacje o zbieraniu,
przetwarzaniu i udost epnianiu
danych

Organizacja zabezpieczania danych
osobowych

SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA

Przepisy prawne dotycz
obronnych i obrony cywilnej

ace spraw

Terenowe komitety obrony

Organizacja i struktura komitetow
obrony

Plany i programy dziatania
komitetéw obrony

Nadz6r nad komitetami obrony

Obstuga administracyjno-biurowa
komitetu obrony

Obrona cywilna

Organizacja formacji obrony
cywilnej

Baza stu zaca obronie cywilnej

Plany obrony cywilnej (zbiorcze
gminy)

Planowanie i organizowanie systemu
ostrzegania ludno sci

Ewakuacja zatég zaktadow pracy i
ludno sci

Zaopatrzenie ludno sciwsprz  eti
srodki ochrony indywidualnej

Nadzér nad organizacj a i realizacj
zada n obrony cywilnej oraz jej
koordynowanie

Zagro zenia nadzwyczajne i
przeciwdziatanie ich skutkom

Szkolenie obronne i éwiczenia

Szkolenie obronne i obrony cywilnej
organow kierowania, kadry

kierowniczej, formacji OC i
jednostek organizacyjnych

Cwiczenia i treningi sprawdzaj ace
organow kierowania, formaciji i
systemoéw technicznych OC

Szkolenie ludno sci w zakresie
powszechnej samoobrony

Ochrona zaktad6w pracy i obiektow
uzyteczno $&ci publicznej

Ochronauj ec¢iurz adzen wodnych

a

B-5

B-5

B-10

B-10

B-10

B-5

B-10

B-50

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




54

535

540

541

542

5341

5342

5343

5344

5345

5346

5347

5410

5411

5412

5413

5414

5415

5416

5420

5421

5422

Ochrona aparatury i dokumentacji
naukowej, technicznej i
technologicznej

Zaciemnienie i wygaszanie
oswietlenia
Zabezpieczenie urz adze n i stanowisk

pracy

QOchrona ptodéw rolnych i produktéw
zywno sciowych, zwierz at
gospodarskich

Przedsi ewzi eciazwi azane z ochron
débr kultury

Gospodarka sprz  etem OC
Popularyzacja obronno sciiOC

Swiadczenia na rzecz obronno $cCi

OCHRONA PRZECIWEBBROWA, STRAE
PQZARNE | INNE JEDNOSTKI OCHRONY
PRZECIWP@AROWEJ ORAZ PODMIOTY
RATOWNICZE

Przepisy prawne dotycz ace ochrony
przeciwpo zarowej, jednostek ochrony
przeciwpo zarowej oraz systemu
ratowniczo-ga  s$nhiczego

Sie éstra zy po zarnych, innych
jednostek ochrony przeciwpo zarowej
i podmiotéw ratowniczych oraz ich
organizacja

Sie ¢ i organizacja jednostek
ochrony przeciwpo zarowej i innych
podmiotéw ratowniczych

Rejestr ochotniczych jednostek
ochrony przeciwpo zarowej

Podmioty ratownicze spoza ochrony
przeciwpo zarowej

Analiza i ocena stanu ochrony
przeciwpo zarowej

Przedsi ewzi ecia zmniejszaj ace
zagro zenie po zarowe

Kierunki dziatania jednostek
ochrony przeciwpo zarowej

Komendant Gminny Ochrony
Przeciwpo zarowej

Dziatalno  $é jednostek ochrony
przeciwpo zarowej i innych podmiotéw
ratowniczych

Plany operacyjne

Punkty alarmowo-dyspozycyjne

Meldunki i zestawienia dotycz ace

a

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-5

B-5

B-10

B-10

B-20

B-20

B-20

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




55

543

544

550

551

5423

5424

5425

5426

5430

5431

5432

5433

5440

5441

5442

5443

5444

5445

5446

5510

5511

54250

54251

©

zaréw

Analizy operacyjnej dziatalno sci
stra zy po zarnych

Szkolenie funkcjonariuszy stra zy
po zarnych

Kl eski  zywiotowe, katastrofy i
awarie

Usuwanie skutkéw ki
katastrof i awarii

esk zywiotowych,
Przywracanie do stanu przed ki esk a
zywiotow a, katastrof aiawar  a
Ubezpieczenie cztonkéw Ochotniczej

Stra zy Po zarnej i mtodzie zowych

dru zyn po zarniczych

Wyposazenie stra  zy po zarnych

Plany wyposa zenia technicznego i
ich realizacja

Sprz etiurz  adzeniapo zarnicze
Stra znice, urz  adzenia wodne itp.

Analizy i oceny stanu wyposa zenia
stra zy po zarnych

Profilaktyka przeciwpo zarowa

Zapobieganie po  zarom w zaktadach
produkcyjnych

Zapobieganie po  zarom w obiektach
uzyteczno sci publicznej

Zapobieganie po  zarom w budynkach
mieszkalnych i indywidualnych
gospodarstwach rolnych

Zapobieganie po  zarom w lasach, na
torfowiskach, polach

Propaganda przeciwpo zarowa

Nadz6r nad dziatalno 5ci a kominiarzy
Opiniowanie dokumentacji
projektowych obiektéw budowlanych

KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO,
TRANSPORT

Przepisy prawne dotycz ace
komunikacji, drogownictwa,
transportu

Bezpiecze rstwo ruchu drogowego

Nadz6r nad organizacj a ruchu na

drogach publicznych

Wspotpraca z wka  sciwymi organami w
zakresie bezpiecze nstwa ruchu
drogowego

B-10

B-5

B-20

B-20

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

B-10

B-3

B-3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




552

553

554

5512

5513

5520

5521

5522

5523

5524

5525

5526

5527

5530

5531

5532

5533

5534

5535

5536

5537

5538

5539

5540

Znaki drogowe i sygnalizacja
drogowa

Wypadki drogowe
Ewidencja i rejestracja pojazdow

Ewidencja i rejestracja pojazdow
samochodowych

Ewidencja innych pojazdéw

Przegl ady techniczne pojazdow
samochodowych

Zezwolenia na przerébki pojazdéw
samochodowych

Wydawanie i cofanie uprawnie ndla
diagnostow
Wydawanie i cofanie uprawnie n do

prowadzenia stacji diagnostycznych

Okresowe kontrole stacji
diagnostycznych

Ograniczenie zakresu bada ol
prowadzonych przez stacje
diagnostyczne

Uprawnienia do kierowania pojazdami

Ewidencja, wydawanie, cofanie,
zatrzymywanie i zwracanie uprawnie
do kierowania pojazdami

Nadzér nad wydawaniem i cofaniem
uprawnie n do kierowania pojazdami

Zaswiadczenia o posiadaniu pojazdu
i uprawnieniu do prowadzenia
pojazdu

Odwotania kierowcoéw w sprawach
cofni ecia, zatrzymania prawa jazdy

Szkolenie kierowcow i kieruj acych

Wzywanie kieruj  acych pojazdami do
poddania si e badaniom lekarskim

Wzywanie kieruj  acych do sprawdzenia
kwalifikacji

Wydawanie uprawnie n dla
egzaminatoréw na prawo jazdy kat. T

Egzaminy pa nstwowe na prawa jazdy

Whisanie i skre
instruktoréw

slenie z ewidenciji

Gospodarka i zarz adzanie drogami

Planowanie i finansowanie budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony
drég

B-3

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




56

555

560

561

562

5541

5542

5543

5544

5545

5546

5547

5548

5550

5551

5552

5553

5610

5611

5612

5613

5614

5615

5620

5621

5622

Budowa i modernizacja drég
Opinie w sprawie przebiegu drég

Zaliczanie drog do okre slonej
kategorii

Zarz adzanie sieci a drog
Tereny pod budow e drég i mostéw
Ustalanie stref taryfowych taxi

Ustalanie miejsc postojowych i
optat za parkowanie

Zezwolenia na wykorzystanie drég w
sposéb szczegbiny

System komunikacyjny

Funkcjonowanie systemu
komunikacyjnego i jego rozbudowa

Studia i analizy ruchu na drogach

Komunikacja zbiorowa - opiniowanie
rozwi azan

Zarz adzenia w sprawie doprowadzenia
otoczenia kolei do stanu zgodnego z
obowi azuj acymi przepisami

LACZNGCE

Przepisy prawne dotycz acet aczno sci

Zaopatrzenie w sprz etdot aczno sci
Plany zaopatrzenia w sprz eti
materiaty do aczno sci

Ewidencja sprz  etu i materiatow
t aczno sci

Eksploatacja sprz etu
Remonty i naprawy sprz etu

Plany rozwoju telekomunikacji i
ustug pocztowych

Sieci TV kablowej
Organizacja t aczno sci alarmowej

Plany i organizacja t aczno sci
alarmowej

Ewidencja  srodkéw} aczno sci
alarmowej

Eksploatacja srodkéw t aczno sci
alarmowej

B-10

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-3

B-10

BE-10

B-10

B-5

B-10

B-5

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
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Symbole klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Il stopnia 1] v \ Hasta klasyfikacyjne w komoérce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komérkach
podziatu podziatu podziatu
60 GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA
600 Przepisy prawne dotycz ace rolnictwa B-10 Bc
i weterynarii
601 Obrét nieruchomo  sciami rolnymi
6010 Ewidencja, dokumentacja podstawowa A Bc
nieruchomo sci
6011 Podzialy i rozgraniczenia B-5 Bc
nieruchomo sci
6012 Scalenia i wymiana gruntow A Bc
6013 Orzekanie o zwrocie nieruchomo 5Ci A Bc
poprzedniemu wia  scicielowi
6014 Zmiany rodzaju u zytkowania B-5 Bc V
nieruchomo sci rolnej de
pr
6015 Wytaczanie gruntéw rolnych i B-5 Bc
le snych z produkciji
6016 Wykazy nieruchomo  sci PFZ A Bc
przeznaczonych do sprzeda zy
6017 Szacowanie i wycena nieruchomo scii B-10 Bc
ogtaszanie mo  zliwo sci zgltaszania
ofert ich zakupu
6018 Dzier zawy nieruchomo sci B-5 Bc C
si
602 Ochrona gruntéw rolnych
6020 Gospodarka Funduszem Ochrony B-5 Bc
Gruntéw Rolnych
6021 Umowy o przekazaniu gospodarstwa B-10 Bc
nast epcy
6022 Przeciwdziatanie nieformalnemu B-5 Bc
obrotowi ziemi a
6023 Wspélnoty gruntowe - statut, plan i A Bc
regulaminu  zytkowania gruntéw i
urz adzen
603 Produkcjaro  slinna
6030 Programowanie produkcji ro slinnej B-5 Bc
6031 Rejonizacja upraw i struktura A Bc
zasiewow
6032 Nadzér nad produkcj aro slinn a B-5 Bc
6033 Zezwolenia na upraw e maku i konopi B-5 Bc
604 Ochronaro $lin
6040 Ochronaro slin uprawnych przed B-5 Bc




605

606

607

6041

6042

6043

6050

6051

6052

6053

6054

6055

6056

6057

6060

6061

6062

6063

6064

6065

6066

6070

6071

6072

6073

ch

orobami

Informacje o pojawieniu si e chorob,
szkodnikéw i owadow

Nakazy wykonania okre slonych
czynno $ci i zabiegéw

Pomoc wia scicielom upraw
dotkni etych zniszczeniami

Produkcja zwierz eca, rybactwo

Sprawy uznawania rozptodnikéw za
odpowiednie do hodowli

Uznawanie ferm zwierz
i pasiek za zarodowe lub
reprodukcyjne

at hodowlanych
Nadz6r nad produkcj azwierz eca

Nadz6r nad organizacj
rolnych

a skupu ptodéw

Sprawy rybactwa - podziat na obwody

Nadzér nad  sroédl adowa gospodark a
ryback a

Rejestracja sprz etu plywaj acego
stu zacego do potowu ryb

Wydawanie kart w  edkarskich
Sprawy og6lne rolnictwa
Analiza i ocena dziatalno 5Ci
jednostek obrotu produktami rolnymi
i obstugi producentéw rolnych
Analiza i prognozy rozwoju

rolnictwa i gospodarki
oraz ustug na rzecz rolnictwa

zywno sciowej

Doradztwo i 0 Swiata rolnicza

Zwalczanie skutkéw ki esk
zywiotowych w rolnictwie

Rekultywacja gruntow
Gospodarka humusem

Whioski do KRUS o wcze sniejsze
przyznanie emerytury

Nadzor weterynaryjny
Nadz6r nad targami i sp edami

Nadzér weterynaryjny nad obrotem
zwierz etami

Nadz6r nad zaktadami
utylizacyjnymi, zbiornicami zwtok
zwierz ecych i grzebowiskami

Nadzér nad lecznictwem i
profilaktyk a weterynaryjn a

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-3

B-3

B-3

B-3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




61

610

611

612

613

6074

6075

6076

6077

6110

6111

6112

6113

6114

6115

6116

6117

6118

6119

6120

6121

6130

6131

6132

6133

6134

6135

Zwalczanie w  scieklizny

Zwalczanie innych choréb
zara zliwych zwierz at

Opieka weterynaryjna nad hodowl

Nadz6r nad weterynaryjn
sanitarn  a

a inspekcj
LESNICTWO, Lt OWIECTWO, OCHRONA
PRZYRODY
Przepisy prawne dotycz ace
gospodarki le snej, towieckiej,
ochrony przyrody

Gospodarka le  $na i ochrona lasow

Ustalanie kierunkéw rozwoju
le $nictwa

Zlecanie, zatwierdzanie i
finansowanie planéw urz adzania
laséw niepa  Astwowych

Whioski o wykonanie na koszt
panstwa czynno  sci w zakresie
zagospodarowania laséw i przebudowy
drzewostanu

Zmiany przeznaczenia gruntow
le s$nych na cele nierolnicze i
niele sne

Nadz6r nad zalesianiem

Zezwolenia na zalesienie gruntow
rolnych

Decyzje o przeznaczeniu gruntu
niele snego do zadrzewienia

Ochrona laséw przed szkodnikami
Ochrona laséw przed po zarami
Spotkile  sne - rejestr i nadzor
Lowiectwo

Gospodarka towiecka - plany

Nadzér nad administrowaniem
towiectwa

Ochrona przyrody

Ewidencja parkéw narodowych,
rezerwatéw i pomnikéw przyrody

Ustanowienie parku wiejskiego

Zmiana przeznaczenia terenéw, na
ktérych znajduje si e starodrzew

Ochronaro slin
Ochrona zwierz ~ at

Gospodarka zasobami przyrody

a

B-3

B-5

B-3

B-3

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




62

620

621

622

623

6136

6137

6210

6211

6212

6213

6214

6215

6216

6217

6218

6220

6221

6222

6223

6224

6225

6226

6230

6231

6232

6233

Ochrona krajobrazu
Wykroczenia przeciwko przyrodzie
GOSPODARKA WODNA

Przepisy prawne dotycz ace
gospodarki wodnej

Sprawy techniczne
Pozwolenia wodno-prawne
Normowanie poboru i zu zycia wody

Orzekanie w sprawach przekazywania
nadwy zek wod kopalnianych

Projekty budowlanych obiektéw
wodnych

Nadzér techniczno-budowlany nad
obiektami gospodarki wodnej

Opinie i uzgodnienia projektéw
technicznych z zakresu gospodarki
wodnej i ochrony wéd

Spotki wodne

Melioracje u zytkéw rolnych

Ugody w sprawie zmian stosunkéw
wodnych na gruntach

Ochrona waéd

Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom
wad

Decyzje w sprawach czysto sci wod
Sankcje za zanieczyszczanie wod

Ustalanie linii brzegu dla wod
innychni  zwody zeglowne

Odszkodowania za zaj
przezwod e pa nstwow a

ecie gruntu

Kontrola i nadz6r gospodarki wodnej
Ustalanie stref ochronnych zrodet
Ochrona przeciwpowodziowa

Sprawy ochrony przeciwpowodziowe;j -
ogolne

Organizacja ochotniczych dru zyn
ratowniczych

Zobowi azania do wykonania prac
zabezpieczaj acych przed powodzi a

Odszkodowania za straty z tytutu

udziatu w ochronie przed powodzi a

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-5

BE-5

BE-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




63

64

630

631

632

640

641

642

643

6234

6235

6236

6237

6320

6321

6322

6323

6410

6411

6412

6413

6414

6420

6421

6422

6423

6424

6430

Akcje przeciwpowodziowe
Zwalczanie skutkéw powodzi

Pomoc dla powodzian

Komunikaty i biuletyny informacy jne

komitetéw przeciwpowodziowych

GEODEZJA ROLNA

Przepisy prawne dotycz
rolnej

ace geodezji

Stu zba geodezji rolnej
Wykonawstwo geodezyjne rolne

Ewidencja gruntéw rolnych, zmiana,
aktualizacja

Pomiary geodezyjne

Zlecanie pomiaréw

Gleboznawcza klasyfikacja gruntéw
PRZEMYSt, UStUGI, HANDEL

Przepisy prawne dotycz ace
przemystu, ustug i handlu

Sie ¢ zaktadéw przemystowych i
ustugowych

Ewidencja podmiotéw gospodarczych

Zaswiadczenia o wpisie do ewidencji
dziatlalno  sci gospodarczej

Decyzje o rozszerzeniu
dziatalno  sci, o wykre sleniu z
ewidencji lub o odmowie wpisu

Zaswiadczenie o wpisie z innych
miast

Zaswiadczenia potwierdzaj ace dane
ze zbioru ewidencji dziatalno sci
gospodarczej

Polityka gospodarcza
Zato zenia polityki gospodarczej

Kompleksowe programy dziatalno sci
gospodarczej, handlowej i ustugowej

Aktywizacja gospodarcza gminy
Analiza gospodarki gminy

Konkursy i oferty gminy na
zagospodarowanie infrastruktury
przemystowo-ustugowej

Zezwolenia, decyzje, zgtoszenia

Pozwolenia (licencje) na

B-10

B-10

B-5

B-5

B-10

B-10

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

ni
Sy



priowadzenie dziatalno sci
przemystowej
6431 Pozwolenia (licencje) na B-10 Bc
prowadzenie dziatalno 5ci ustugowej
6432 Nadzér nad prowadzeniem B-5 Bc
dziatalno  sci zgodnie z pozwoleniem
(licencja)
6433 Nadzér nad polityk a rozwoju handlu, B-5 Bc
przemystu i ustug
6434 Zezwolenia na czasowe zamkni ecie B-3 Bc
placéwek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych
6435 Zezwolenia na sprzeda z alkoholu B-3 Bc
6436 Ewidencja i wydawanie koncesji na B-5 Bc
swiadczenie ustug przewozowych
644 Dziatalno  $¢é handlowa
6440 Nadzér nad organizacj a zaopatrzenia B-3 Bc
ludno sci
6441 Plany rozwoju sieci placéwek BE-5 Bc
handlowych, ustugowych i
gastronomicznych
6442 Ustalanie godzin pracy placowek B-3 Bc
6443 Kontrola funkcjonowania placéwek B-3 Bc
handlowych, ustugowych i
gastronomicznych
6444 Analiza i ocena organizacji B-3 Bc
zaopatrzenia ludno sci
6445 Skup surowcoéw wtérnych B-3 Bc
6446 Nadz6r nad funkcjonowaniem B-3 Bc
targowisk
6447 Regulowanie handlu obwo znego B-3 Bc
645 Prywatyzacja przedsi ebiorstw A Bc
komunalnych
646 Ochrona konsumenta
6460 Przepisy dotycz ace ochrony B-10 Bc
konsumenta
6461 Przepisy ogolne, szkolenia B-10 Bc
6462 Indywidualne sprawy konsumentéw B-5 Bc
7 - GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA, LOKALOWA, P RZESTRZENNA,

BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA, O CHRONA SRODOWISKA

Symbole klasyfikacyjne

Il stopnia
podziatu

1l
stopnia
podziatu

\Y
stopnia
podziatu

\%
stopnia
podziatu

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

w komoérce
macierzystej

w innych
komorkach

70

GOSPODARKA KOMUNALNA




700

701

702

703

704

7010

7011

7012

7013

7014

7015

7016

7020

7021

7022

7023

7030

7031

7032

7033

7034

7035

7036

7040

Przepisy prawne dotycz ace
gospodarki komunalnej

Urz adzenia komunalne, nadzér

Analizowanie i prognozowanie
rozwoju urz  adze n komunalnych

Sprawy gospodarowania zasobami
paliw i zrodtami energii o lokalnym
znaczeniu

Nadz6r nad dostawami paliw, energii
iwspoln asieci aenergetyczn g

Dysponowanie moc a, energi  a i
ilo sci a paliwa we wspélnej sieci

Gospodarowanie  srodkami bud  zetowymi

przeznaczonymi na cz esciowe
pokrycie kosztéw energii cieplnej
dla spotdzielni mieszkaniowych

Nadzorowanie gospodarki komunalnej

Opiniowanie planéw i analizy
jednostek podlegtych

Inwestycje komunalne

Planowanie i opiniowanie inwestycji
komunalnych

Udziat w kosztach inwestycji
komunalnych

Zatwierdzanie dokumentacji
inwestycji komunalnych

Nadz6r nad realizacj a budowy
urz adze n komunalnych
Zaopatrzenie ludno sciwwod ei
kanalizacj e

Nadzér w zakresie zleconego
administrowania funduszem rozwoju
wodoci agow i kanalizacji

Nadzér nad planowaniem i
finansowaniem komunalnego
uzbrojenia wewn  atrzosiedlowego
budownictwa spoétdzielczego

Przejmowanie (komunalizacja)

wodoci agéw iurz adzen wodoci agowych

Eksploatacja uj e¢ wody i wodoci

Eksploatacja kanalizacji i
oczyszczalni

Umowy o dostaw e wody
Ustalanie cen optat za wod e
Drogi, ulice, mosty

Utrzymanie drég, mostow, przejazdow
itp.

agow

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-10

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




705

706

707

708

709

7041

7042

7043

7044

7050

7051

7052

7053

7060

7061

7062

7063

7064

7065

7070

7071

7080

7081

7082

7090

7091

7092

7093

Inwestycje na drogach

Partycypacje w kosztach inwestycji
na drogach

Wywitaszczanie terenéw pod budow e
drdg, odszkodowania

Oswietlenie ulic
Ustugi komunalne

Nadzorowanie  swiadczenia ustug
komunalnych

Sie ¢ energetyczna

Sie ¢ gazownicza

Sie ¢ cieptownicza
Utrzymanie czysto ci

Wysypiska smieci - utrzymanie,
eksploatacja i utylizacja

Analizy stanu sanitarno-
porz adkowego

Utrzymanie czysto
posesji

sci placow, ulic i
Urz adzeniastu  zace do utrzymania
czysto sci

Likwidacja nielegalnych wysypisk i
sktadowisk

Szalety publiczne
Tereny zielone, sportowe

Zaktadanie i utrzymywanie terenéw
zieleni miejskiej

Obiekty sportowe i rekreacyjne
Inne ustugi komunalne

Schroniska dla bezdomnych zwierz at

Rejestracja pséw

Akcje sanitarno-porz adkowe

Cmentarze i grobownictwo

Nadzorowanie, organizowanie i
sprawowanie opieki nad cmentarzami
wojennymi i grobami poleglych

Ewidencja cmentarzy

Zaktadanie, rozszerzanie i
likwidacja cmentarzy komunalnych

Utrzymywanie i zarz adzanie
cmentarzami komunalnymi

B-5

B-5

B-10

B-5

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

I
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71

710

711

712

713

714

7094

7100

7101

7102

7110

7111

7112

7113

7114

7115

7120

7121

7122

7123

7124

7130

7131

7132

7140

71400

71401

71402

71403

Ekshumacije i przewo zenie zwiok
GOSPODARKA MIESZKANIOWA | LOKALOWA
Budownictwo mieszkaniowe

Planowanie budownictwa
mieszkaniowego

Kredyty na budownictwo mieszkaniowe
Remonty budynkéw mieszkalnych
Gospodarowanie budynkami, nadzér

Klasyfikacja odporno
szkody gornicze

sci budynkow na

Eksploatacja budynkéw mieszkalnych

Gospodarka funduszem rozwoju
budownictwa mieszkaniowego

Nadzér nad przedsi ebiorstwami
budowlanymi i biurami projektowymi

Opiniowanie planéw przedsi ebiorstw
budowlanych i analizy ich wykonania

Wspélnoty mieszkaniowe

Indywidualne budownictwo
mieszkaniowe

Plany budownictwa jednorodzinnego

Dokumentacja typowa, sprzeda z,
porady

Pozyczki, kredyty

Ustalanie przeci etnego kosztu
wybudowania domu jednorodzinnego

Zabezpieczenie hipoteczne
wierzytelno  scipa nstwowych

Fundusz mieszkaniowy

Planowanie funduszu mieszkaniowego
Wplywy na fundusz mieszkaniowy
Rozliczenia funduszu mieszkaniowego
Gospodarka lokalami

Polityka lokalowa - prawo lokalowe

Zarz adzanie budynkami mieszkalnymi
stanowi acymiwlasno $¢ gminy

Ewidencja mieszka  n komunalnych

Ustalanie czynszu na lokale
mieszkalne

Projekty rocznych list zawarcia
umow najmu lokali mieszkalnych i
lokali socjalnych

B-5

B-10

B-5

B-10

BE-10

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-3

B-5

B-5

BE-10

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




72

720

721

7141

7142

7143

7144

7145

7210

7211

7212

71404

71405

71406

71407

71408

71409

71410

71411

71412

71430

71431

71432

71433

71440

71441

71442

71443

71444

Umowy najmu lokali mieszkalnych

Umowy najmu lokali zast epczych
Przydzialy lokali w razie ki esk
zywiotowych

Zamiana lokali

Usuwanie skutkéw samowoli
mieszkaniowej

Eksmisje
Publiczna gospodarka lokalami

Przekwaterowanie najemcy do lokalu
zamiennego

Podnajem lokali
Przebudowa lokali
Nadzér nad gospodark a lokalow a

Ochrona lokatora

Umowy o opiek e nad spadkodawcami
lokali mieszkalnych

Rozstrzyganie sporéw czynszowych

Wspbtpraca ze Zrzeszeniem
Wia scicieli Nieruchomo 4Ci

Dodatki mieszkaniowe

Lokale u zytkowe

Ewidencja lokali u zytkowych w
zasobach komunalnych
Przetargi na lokale u zytkowe

Umowy na wynajem lokali u zytkowych

Ustalanie stawek czynszu na lokale
uzytkowe

Kontrola wykorzystania lokali
uzytkowych

Sprzeda z budynkéw i lokali
mieszkalnych

GOSPODARKA NIERUCHO$GIAMI

Przepisy prawne dotycz ace
gospodarki nieruchomo sciami

Ewidencja gruntéw nierolniczych i
nieruchomo $ci

Ewidencja gruntéw nierolniczych
Ewidencja nieruchomo sci

Zasady ustalania cen gruntow

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-3

B-5

B-25

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

si

SI



722

723

7213

7220

7221

7222

7223

7224

7225

7226

7227

7228

7230

7231

7232

7233

72210

72211

72212

72213

72240

72241

72242

72243

72244

72245

72246

Listy rzeczoznawcéw maj atkowych
Gospodarka gruntami

Przejmowanie gruntéw, nieruchomo sci
Pierwokup, wywlaszczenia

Prawo pierwokupu

Wywiaszczanie nieruchomo sci, zwrot
wywtaszczonych nieruchomo sci

Zezwolenia na czasowe zaj ecie
terenu

Zezwolenia na zaktadanie,
przeprowadzanie i wykonanie na
nieruchomo sciachurz adzen
technicznych

Zamiana gruntéw, zmiana u zytkowania
Zagospodarowanie gruntéw

nierolniczych
Przekazywanie gruntéw, sprzeda z,

dzier zawa, zarz ad

Przekazywanie gru ntéw w u  zytkowanie
wieczyste

Sprzeda z gruntéw

Sprzeda z gruntéw na terenach
wiejskich, zabudowanych obiektami
zabytkowymi

Dzier zawa, najem,u  zyczenie

Przekazywanie gruntéw w zarz ad
Rekompensaty za mienie pozostawione
poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej
Zezwolenia na zbycie nieruchomo sci
Darowizny i spadkobrania

Sprzeda z gruntéw cudzoziemcom

Gospodarowanie funduszem gospodarki
gruntami

Komunalizacja mienia Skarbu Pa Astwa
Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
Dokumentacja terenowo-prawna

Plany szczegétowe dla gruntéw pod
budownictwo mieszkaniowe

Tworzenie zasobu gruntéw na cele
rozbudowy

Zarz adzanie zasobem gruntéw na cele
rozbudowy

B-10

B-15

B-25

B-25

B-15

BE-5

B-5

B-5

BE-10

B-15

BE-25

B-10

BE-10

BE-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

si



73

724

725

730

731

732

733

7240

7241

7250

7251

7252

7320

7321

7322

7323

7324

7325

7326

7327

7330

7331

7332

Nadzér nad zarz ~ adzaniem gruntami
Organizacja zarz adzania gruntami

Nadzér i kontrola zarz adzania,
gruntami

Ogrodki dziatkowe

Przeznaczenie gruntéw na potrzeby
ogrodkéw dziatkowych

Przekazywanie gruntéw w u
zwi azkowi dziatkowcow

zytkowanie

Infrastruktura ogrédkéw dziatkowych

BUDOWNICTWO, URBANISTYKA,
ARCHITEKTURA

Przepisy prawne dotycz ace
budownictwa, urbanistyki,
architektury

Programy prac urbanistycznych i ich
realizacja

Planowanie przestrzenne

Studium uwarunkowa 1 i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego

Projekty miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

Miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego

Zawiadamianie zainteresowanych
stron o przeznaczeniu terenu

Nadzér nad realizacj a ustale n
planéw zagospodarowania
przestrzennego

Okresowe oceny skutkdéw zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym
wynikaj acych z realizacji planu
miejscowego

Ewidencja zatwierdzonych planéw i
zmian

Opinie urbanistyczne o
przeznaczeniu terenu w
obowi azuj acych planach
zagospodarowania

Lokalizacja inwestycji

Ustalanie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu dla
inwestycji 0 znaczeniu krajowym i
wojewddzkim

Ustalanie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu dla
inwestycji 0 znaczeniu lokalnym

Opiniowanie projektéw
inwestycyjnych

B-10

B-5

B-10

B-5

B-10

B-5

B-10

B-10

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




74

734

735

740

741

742

7333

7334

7340

7350

7351

7352

7353

7354

7355

7356

7357

7358

7359

7410

7411

7412

7420

7421

Okre slanie zespotu dawnej zabudowy

Decyzje w sprawach zmiany sposobu
wykorzystania terenu bez dokonania
inwestycji

Organizacja stu
budownictwa

zb projektowania i

Organizacja stu zb budownictwa

Nadzér urbanistyczno-budowlany

Umowy z inwestorami o wzajemnych
zobowi azaniach i swiadczeniach

Zatwierdzanie projektéw pomnikow i
dziet plastycznych

Zatwierdzanie projektow urz adze 1,
tablic i reklam

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

Zgtoszenia zamiaru przyst
wykonywania rob6t budowlanych

apienia do

Pozwolenianau  zytkowanie obiektow
budowlanych oraz przyjmowanie
zglosze noprzyst  apieniu do
uzytkowania

Pozwolenia na monta z Uurz adzen
wptywaj acych nawygl ad obiektéw
budowlanych

Pozwolenia na rozbiérk e obiektow
budowlanych oraz przyjmowanie
zgtoszenia zamiaru przyst
rozbiorki

apienia do

Analizy i oceny ruchu budowlanego

Zaswiadczenia

GEODEZJA | KARTOGRAFIA

Przepisy prawne dotycz
i kartografii

ace geodezji

Ewidencja gruntéw i budynkéw

Operaty ewidencji gruntéw i
budynkéw

Numeracja porz  adkowa nieruchomo  sci
Nazewnictwo placéw i ulic

Osnowy geodezyjne, mapa zasadnicza,
mapy topograficzne

Osnowy geodezyjne

Ochrona znakéw geodezyjnych

BE-5

B-5

B-10

B-5

B-10

B-5

B-10

B-10

B-5

B-5

B-10

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




75

743

744

745

750

751

7422

7423

7424

7425

7430

7431

7440

7441

7442

7443

7450

7451

7452

7453

7454

7510

7511

7512

7513

7514

7515

Mapa zasadnicza

Matryce i naktadki tematyczne mapy
zasadniczej

Mapy topograficzne
Mapy tematyczne
Prace r6 zne (geodezyjne)

Rozgraniczenia i podziaty
nieruchomo  sci

Geodezyjna obstuga inwestycji

Prace geodezyjne i kartograficzne
Ewidencjaurz  adze n podziemnych
Dokumentacja urz  adze i podziemnych

Zezwolenia i decyzje dotycz ace
urz adze n podziemnych

Roboty zwi azane zurz  adzeniami
podziemnymi

Nadzér, ewidencja, udost epnianie
zasobu

Organizacja geodezyjnych jednostek
wykonawczych

Nadzér nad pracami geodezyjnymi i
kartograficznymi

Gospodarowanie Funduszem Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym

Ewidencja zasobu geodezyjnego i
kartograficznego

Udost epnianie zasobu

GEOLOGIA
Przepisy prawne dotycz ace geologii
Geologia surowcowa

Ewidencja zt6  z kopalin do
eksploatacji

Inwentaryzacja i bilanse zasobéw
zl6 z kopalin

Zezwolenia na eksploatacje zt6 z
kopalin

Analizy wykonawstwa prac w zakresie
geologii surowcowej

Opiniowanie koncesji gérniczych

Zatwierdzanie kryterium
bilansowo scizi6 2

BE-10

BE-5

B-10

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

BE-10

B-5

BE-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

in

ro

dc



76

752

753

754

760

761

762

7516

7520

7521

7522

7523

7530

7531

7540

7541

7610

7611

7612

7613

7614

7620

7621

7622

7623

Zatwierdzanie projektu
zagospodarowania zto za

Nadzér nad robotami geologicznymi

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem

badanisporz  adzaniem dokumentaciji

geologicznych

Orzecznictwo w sprawach szkéd
powstatych w zwi azku z robotami
geologicznymi

Zezwolenie na prowadzenie prac
geologicznych

Kontrola realizacji planéw prac
geologicznych

Hydrogeologia

Zatwierdzanie projektow prac
hydrogeologicznych

Zatwierdzenie projektu
zagospodarowania zto za

Geologia in  zynierska

Zatwierdzanie prac projektow
geologiczno-in zynierskich

Zatwierdzanie dokumentacji
geologiczno-in zynierskiej

OCHRONASRODOWISKA

Przepisy prawne dotycz
srodowiska

Plany i programy dotycz
srodowiska

Prognozy i programy przedsi
zakresu ochrony srodowiska

Normatywy i wska  zniki czysto sci wod

ace ochrony

ace ochrony

ewzi e¢ z

Normatywy i wska  zniki dotycz ace

czysto sci powietrza atmosferycznego

Normatywy i wska  zniki dotycz ace

hatasu

Popularyzacja i propaganda ochrony
srodowiska

Nadzo6r, koordynacja i kontrola
ochrony  $rodowiska

Badania, analizy i oceny jako
srodowiska

Notatki i pisma z wizji lokalnych

Nadzér nad o  srodkamibada 1
kontroli ochrony srodowiska

Ustanawianie stref ochronnych

sci

B-5

B-5

B-10

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

BE-10

BE-10

BE-10

B-3

BE-10

B-3

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




763

764

765

7624

7625

7626

7627

7628

7629

7630

7631

7632

7633

7634

7635

7636

7637

7638

7640

7641

7642

7643

7650

7651

Opiniowanie lokalizacji inwestycji
pod wzgl edem szkodliwo scidla
srodowiska

Nadzor i kontrola inwestycji w
zakresie ochrony srodowiska

Opiniowanie lokalizacji warsztatow
rzemie slniczych

Orzecznictwo administracyjne w
zakresie szkodliwo scidla
srodowiska

Whioski o  sciganie za wykroczenia
okre slone w ustawie o ochronie
przyrody

Gospodarowanie Terenowym Funduszem
Gospodarki Wodnej i Ochrony

Srodowiska

Ochrona gleby, zieleni, obiektow i
urz adze A wodnych

Ustalanie warunkdéw wprowadzania
sciekéw do wody i do ziemi

Orzekanie kar za nieprzestrzeganie
warunkéw wprowadzania sciekow

Opiniowanie projektow obiektow
budowlanych pod k  atem ochrony wad,
gleby, zieleni

Budowa, remonty, modernizacje
obiektéw stu  zacych ochronie wéd,
gleby, zieleni

Stra ze ochrony przyrody

Wycinka drzew i krzewéw

Utrzymywanie zieleni

Decyzje w sprawie optat za
gospodarcze korzystanie ze

srodowiska

Opiniowanie wnioskéw o obni zenie
optaty eksploatacyjnej

Ochrona powietrza atmosferycznego
Ewidencja  zrodet zanieczyszcze n
Modernizacja systemow grzewczych

Uzgadnianie dokumentacji i
wielko sci emisji

Bilanse  zrodet szkodliwego
zanieczyszczenia powietrza

Szkody gérnicze

Analizy i informacje dotycz ace
wyst epowania szkéd goérniczych

Opiniowanie planéw ruchu kopal n

BE-10

BE-10

BE-10

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-3

B-3

B-3

B-3

B-5

B-5

B-10

BE-5

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




7652

7653

7654

7655

7656

7657

7658

766

7660

7661

Programy i plany w zakresie
usuwania szkéd goérniczych

Sprawozdania dotycz ace usuwania
szkod

Ewidencja orzecze
szkdd gorniczych

1 organu do spraw

Nadzér nad wykonaniem orzecze nw
sprawie usuwania szkéd

Koordynacja zamierze A i wspotpraca
Z innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania i likwidacji szkéd

Ewidencja budynkéw mieszkalnych
zakwalifikowanych do rozbiérki na
skutek szkdd gérniczych

Przegl ady okresowe budynkéw
przeznaczonych do rozbiérki na
skutek szkod

Gospodarka odpadami

Odpady niebezpieczne

Odpady inne ni  z niebezpieczne

A Bc

A Bc
B-10 Bc
B-10 Bc
BE-10 Bc
A Bc
B-5 Bc
BE-5 Bc
B-5 Bc

8- ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

Symbole klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Il stopnia 1] W \ Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komoérkach
podziatu podziatu podziatu
80 OCHRONA ZDROWIA LUDISCI
800 Przepisy prawne dotycz ace ochrony B-5 Bc
zdrowia ludno  sci
801 Plany i programy ochrony zdrowia
ludno sci
8010 Opracowania kompleksowe (baza, A Bc
kadry, organizacja)
8011 Opracowania analityczne z zakresu A Bc
ochrony zdrowia
8012 Programy zwalczania choréb A Bc
spotecznych
802 Organizacja opieki zdrowotnej
8020 Struktura organizacyjna stu zby A Bc
zdrowia w gminie
8021 Rozwdj sieci placéwek - programy A Bc
8022 Modernizacja i remonty placowek B-5 Bc
stu zby zdrowia
8023 Nadzér nad placéwkami stu zby B-5 Bc
zdrowia
8024 Pracownicy stu zby zdrowia (rejestr B-20 Bc




81

803

804

805

806

810

8025

8026

8027

8030

8031

8032

8033

8034

8035

8040

8041

8042

8050

8051

8052

8053

8060

8061

8062

8063

8064

uprawnie 1)

Ksztatcenie podyplomowe

Zaktady i urz adzenia lecznictwa
uzdrowiskowego - ewidencja

Apteki - tworzenie - zmiany typu -
unieruchomienia

Profilaktyka i o $wiata zdrowotna
Oswiata sanitarna
Opieka profilaktyczna

Szczepienia ochronne

Zapobieganie chorobom zawodowym i
wypadkom

Nadzér nad dziatalno
szkét medycznych

5Ci a srednich
Bezpiecze nstwo i higiena pracy w
placéwkach opieki zdrowotnej
Lecznictwo

Metody leczenia, piel egnacji i
rehabilitacji

Dokumentacja stanu zdrowia
Ustalanie choréb i przyczyn zgonéw

Sprawy sanitarne i
przeciwepidemiologiczne

Zwalczanie choréb zaka znych
Meldunki o zachorowaniach
Zapobiegawczy nadzér sanitarny
Bie zacy nadz6r sanitarny

Srodki lecznicze i sanitarne

Zasady zaopatrywania chorych w
srodki lecznicze i sanitarne

Badania srodkow leczniczych i
sanitarnych

Zezwolenia na wyréb srodkow
leczniczych i sanitarnych

Krwiodawstwo

Rozdzielnictwo deficytowych i
reglamentowanych artykutow
leczniczych i sanitarnych,
pomocniczych i technicznych

POMOC SPOLECZNA, SPRAWY OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD
DZIEéMI

Przepisy prawne dotycz
spotecznej i rehabilitacji os6b

ace pomocy

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5

B-2

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




811

812

813

814

815

8110

8111

8120

8121

8122

8123

8124

8125

8126

8127

8130

8131

8132

8133

8134

8135

8140

8141

8142

8143

8144

8150

8151

niepetnosprawnych

Jednostki organizacyjne pomocy
spotecznej

Ewidencja jednostek pomocy
spotecznej

Nadz6r nad dziatalno
pomocy spotecznej

5ci a jednostek

Swiadczenia pomocy
Renty socjalne
Zasitki celowe
Zasitki state

Zasitki okresowe

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
Pomoc rzeczowa

Pomoc w ekonomicznym
usamodzielnieniu si e

Dodatkowe swiadczenia

Dziatalno $é& opieku nAczai ustugi
opieku ncze

Wywiady srodowiskowe

Decyzje o skierowaniu do jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej

Mieszkania ochronne
Interwencje kryzysowe
Sprawianie pogrzebow

Pomoc uchod zcom

Sprawy 0s6b niepetnosprawnych

Zasady doboru zaj e¢ wedtug rodzajéow
inwalidztwa

Analiza pracy oséb
niepetnosprawnych

Popularyzacja rehabilitacji
zawodowej

Poradnictwo zawodowe dla oséb
niepetnosprawnych

Bezpiecze nstwo i higiena pracy

Zatrudnianie i opieka nad osobami
niepetnosprawnymi

Zasady zatrudniania oséb
niepetnosprawnych

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

BE-5

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Sk

‘N



Wi

8152 Zasady funkcjonowania zaktadow A Bc
opieku nczo-leczniczych i leczniczo-
wychowawczych
816 Opieka nad dzie  émi
8160 Organizacja doméw matego dziecka A Bc
8161 Swietlice dla dzieci specjalnej B-5 Bc
troski
8162 Organizacja i utrzymanie ztobkow B-5 Bc
817 Zapobieganie patologiom spotecznym
8170 Zwalczanie i zapobieganie B-5 Bc
alkoholizmowi
8171 Zwalczanie i zapobieganie B-5 Bc
narkomanii
8172 Zwalczanie i zapobieganie innym B-5 Bc
szkodliwym zjawiskom i patologiom
9 - ZATRUDNIENIE | SPRAWY SOCJALNE
Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
Il stopnia 1] W \ Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych
podziatu stopnia stopnia stopnia macierzystej komérkach
podziatu podziatu podziatu
90 ZATRUDNIENIE
900 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
zatrudnienia
901 Plany i programy zatrudnienia
9010 Analizy i oceny rynku pracy A Bc
9011 Bilanse sity roboczej A Bc
902 Posrednictwo pracy
9020 Przyjmowanie zgtosze A zaktadow B-5 Bc
pracy
9021 Kierowanie do pracy B-3 Bc
9022 Plany werbunkowe i ich realizacja B-5 Bc
9023 Przemieszczanie kadr B-5 Bc
9024 Poradnictwo zawodowe B-3 Bc
903 Sprawy bezrobotnych
9030 Rejestr bezrobotnych B-5 Bc
9031 Pozyskiwanie miejsc pracy dla B-5 Bc
bezrobotnych
9032 Przekwalifikowania i przyuczenia do B-5 Bc
innego zawodu
9033 Zapobieganie skutkom zbiorowych B-5 Bc




91

904

905

910

911

912

9034

9035

9040

9041

9042

9043

9044

9045

9050

9051

9052

9053

9110

9111

9112

9113

9114

9115

9120

9121

olnie n z pracy
Prace interwencyjne
Shu zba zast epcza poborowych

Zatrudnianie mtodocianych i
absolwentow szkot

Informacja zawodowa

Zatrudnianie absolwentow szkét
wyzszych

Zatrudnianie absolwentéw szkot
srednich

Zatrudnianie absolwentéw szkot
podstawowych

Bilanse mtodocianych sit roboczych

Rekrutacja mtodzie
pracy

zy do hufcow

Zatrudnianie za granic ai
zatrudnianie cudzoziemcéw

Umowy, porozumienia, wytyczne

Zgtoszenia os6b podejmuj acych prace
za granic  a na podstawie uméw
indywidualnych

Kierowanie do pracy za granic a

Zezwolenia na zatrudnienie
cudzoziemcow

SPRAWY SOCJALNE

Przepisy prawne dotycz ace spraw
socjalnych

Fundusz Pracy
Propozycje do planu funduszu pracy

Gospodarowanie  srodkami Funduszu
Pracy

Zasitki dla bezrobotnych
Zasitki szkoleniowe

Pozyczki na tworzenie dodatkowych
miejsc pracy

Refundacje wynagrodze A inwalidéw,
miodocianych, uczniéw

Rozne akcje socjalne
Stypendia

Hotele robotnicze

B-3

B-5

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-3

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

ZAEL ACZNIK Nr 5




Wzor formularza spisu spraw

9. | e~
rok (referent) (symbol kom. org.) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYBEA DATA
(krotka tre $¢)
znak pisma z dnia WSZCZ ecia ostatecznego UWAGI (spos6b
sprawy zalatwienia zalatwienia)
Spis spraw

ZAE ACZNIK Nr 6

WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH, PIECZ EClI NAGLOWKOWYCH | PIECZ ECI DO
PODPISU W ORGANACH SAMORZ ADU GMINY

I. Gmina

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i piecz
nagtowkowych oraz piecz

sprawach nale

1) nagtéwkowe:

(adres)

2) podpisowe:

eCi

eci podpisowych stosowanych w

zacych do kompetencji rady:

RADA GMINY OSIECZNICA




PRZEWODNICZ ACY RADY Ilub WICEPRZEWODNICZ ACY RADY

imi e i nazwisko imi e i nazwisko
2. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
przewodnicz acego rady:

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZ ACY
RADY GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY RADY
(imi e i nazwisko)
3. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtéwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
wiceprzewodnicz acego rady:

1) nagtéwkowe:

RADA GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko
4. W sprawach nale zacych do kompetencji komisji rady stosuje
Si e blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtowkowe
ustalone dla rady oraz piecz ecie podpisowe w brzmieniu:
PRZEWODNICZ ACY
KOMISJI ......ceeennneee
imi e i nazwisko
5. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtéwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenc;ji

wojta:
1) nagtéwkowe:

WOJIT GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:

wWOJT lub wz. W OJTA
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
Zast epca Wajta
6. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtbwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
zast epcow wojta:

1) nagtéwkowe:



ZAST EPCA WOJTA GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:

ZAST EPCA WOJTA
imi e i nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach zatatwianych z
upowa znienia wojta:
1) nagtéwkowe:

WOJT GMINY OSIECZNICA

(adres)
2) podpisowe:
z up. WOJTA
imi e i nazwisko
Zast epca Wojta

lubte z:
1) nagtéwkowe:

URZ AD GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:
z up. WOJTA

imi e i nazwisko
kierownik Wydziatu ..............

lub
z up. WOJITA
imi e i nazwisko
kierownik referatu ..............
8. Wzory piecz eci podpisowych stosowanych przez komisarzy
rz adowych i osoby petni ace funkcj e organéw gminy:
1)
wOJT wOJT )
KOMISARZRZ  ADOWY OSOBA PEENI ACA FUNKCJX ORGANOW
GMINY
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
2)
RADA GMINY RADA GMINY )
KOMISARZRZ  ADOWY OSOBA PEENI ACA FUNKCJX ORGANOW
GMINY

imi e i nazwisko imi e i nazwisko




[I. Gmina lub miejscowo $é o statusie miasta

1. Wzory blankietow korespondencyjnych i piecz eci
nagtéwkowych oraz piecz eci podpisowych stosowanych w
sprawach nale zacych do kompetencji rady:

1) nagtéwkowe:

RADA MIASTA POZNA N
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY RADY Iub WICEPRZEWODNICZ ACY RADY

imi e i nazwisko imi e i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtbwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
przewodnicz acego rady:

1) nagtéwkowe:

PRZEWODNICZ ACY
RADY MIASTA POZNA N
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY RADY
(imi e i nazwisko)
3. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenciji
wiceprzewodnicz acego rady:

1) nagtéwkowe:

RADA MIASTA POZNA N
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko

4. W sprawach nale zacych do kompetencji komisji rady
stosuje si e blankiety korespondencyjne lub piecz ecie
nagtowkowe ustalone dla rady oraz piecz ecie podpisowe
w brzmieniu:

PRZEWODNICZ ACY
KOMISII ......cooevvevvens
imi e i nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenciji
prezydenta miasta:

1) nagtéwkowe:



PREZYDENT MIASTA POZNA N
(adres)

2) podpisowe:

PREZYDENT MIASTA lub wz. PREZYDE NTA MIASTA
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
Zast epca Prezydenta

6. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtbwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
zast epcoéw prezydenta:

1) nagtéwkowe:

ZAST EPCA PREZYDENTA MIASTA POZNA
(adres)

2) podpisowe:

ZAST EPCA PREZYDENTA
imi e i nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach zatatwianych z
upowa znienia prezydenta:
1) nagtéwkowe:

PREZYDENT MIASTA POZNA N
(adres)

2) podpisowe:
z up. PREZYDENTA MIASTA
imi e i nazwisko

Zast epca Prezydenta

lubte z:
1) nagtéwkowe:

URZ AD MIASTA POZNAKN
(adres)

2) podpisowe:
z up. PREZYDENTA MIASTA
imi e i nazwisko
kierownik Wydziatu .................

lub

z up. PREZYDENTA MIASTA
imi e i nazwisko
kierownik referatu .................

8. Wzory piecz ecCi podpisowych stosowanych przez komisarzy
rz adowych i osoby petni ace funkcj e organdéw gminy:



1

PREZYDENT MIASTA PREZYDENT M IASTA
KOMISARZ RZ ADOWY OSOBA PEtLNI ACA FUNKCZE ORGANOW MIASTA
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
2)
RADA MIASTA RADA MIASTA )
KOMISARZ RZ ADOWY  OSOBA PEtNI ACA FUNKCZE ORGANOW MIASTA
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
[Il. Gmina, w ktérej rada gminy znajduje si e W mie $cie

poto zonym na terytorium tej gminy

1. Wzory blankietow korespondencyjnych i piecz eCi
nagtéwkowych oraz piecz eci podpisowych stosowanych w
sprawach nale zacych do kompetenciji rady:

1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA w GI zYCKU
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY RADY Ilub WICEPRZEWODNICZ ACY RADY

imi e i nazwisko imi e i nazwisko
2. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtéwkowe
oraz piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do
kompetencji przewodnicz acego rady:

1) nagtéwkowe:

PRZEWODNICZ ACY
RADY MIEJSKIEJ w Gl z2YCKU
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko
3. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtéwkowe
oraz piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do
kompetencji wiceprzewodnicz acego rady:

1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA w Gl zYCKU
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko

4. W sprawach nale zacych do kompetencji komisji rady



stosuje si e blankiety korespondencyjne lub piecz ecie

nagtéwkowe ustalone dla rady oraz piecz ecie podpisowe w
brzmieniu:
PRZEWODNICZ ACY
KOMISJI ......oeeeeeneee.
imi e i nazwisko
5. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtobwkowe
oraz piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do

kompetencji burmistrza:
1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ Gl ZYCKA
(adres)

2) podpisowe:

BURMISTRZ lub w z. BURMISTR ZA
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
Zast epca Burmistrza
6. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtéwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do
kompetencji zast epcow burmistrza:

1) nagtéwkowe:

ZAST EPCA BURMISTRZA GIZYCKA
(adres)

2) podpisowe:

ZAST EPCA BURMISTRZA
imi e i nazwisko
7. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagltéwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach zatatwianych z
upowa znienia burmistrza:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ Gl ZYCKA
(adres)

2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imi e i nazwisko

Zast epca Burmistrza

lubte =z:
1) nagtéwkowe:

URZ AD MIEJSKIw Gl ZYCKU
(adres)

2) podpisowe:



z up. BURMISTRZA
imi e i nazwisko
kierownik Wydziatu ....................

lub

z up. BURMISTRZA
imi e i nazwisko
kierownik referatu ............cc........

8. Wzory piecz eci podpisowych stosowanych przez komisarzy
rz adowych i osoby petni ace funkcj e organéw gminy:
1)

BURMISTRZ BURMISTRZ )
KOMISARZ RZ ADOWY  OSOBA PEENI ACA FUNKCE ORGANOW GMINY
imi e i nazwisko imi e i nazwisko

2)

RADA MIEJSKA RADA MIEJSKA )
KOMISARZ RZ ADOWY  OSOBA PEENI ACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imi e i nazwisko imi e i nazwisko

IV.Zwi azkimi edzygminne i jednostki pomocnicze gmin
A. Zwi azek mi edzygminny

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i piecz eCi
nagtowkowych oraz piecz eci podpisowych stosowanych w
sprawach nale zacych do kompetencji zgromadzenia zwi azku
mi edzygminnego:

1) nagtéwkowe:

ZGROMADZENIE zZWiI AZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY lub WICEPRZEWODNICZ ACY
ZGROMADZENIA ZGROMADZ ENIA
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
2. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtéwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
przewodnicz acego zgromadzenia zwi azku mi edzygminnego:

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZ ACY ZGROMADZENIA
ZWI AZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY ZGROMADZENIA
(imi e i nazwisko)



3. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenciji
wiceprzewodnicz acego zgromadzenia zwi azku mi edzygminnego:
1) nagtéwkowe:

ZGROMADZENIE ZWI AZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZ ACY ZGROMADZENIA
(imi e i nazwisko)
4. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtéwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
zarz adu zwi azku mi edzygminnego:

1) nagtéwkowe:

ZARZ AD ZWIAZKU MI EDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY ZARZ2DU lub w z. PRZEWODNICZ ACEGO ZARZDU

imi e i nazwisko imi e i nazwisko
Zast epca Przewodnicz  acego
Zar zadu
5. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenc;ji
przewodnicz acego zgromadzenia zwi azku mi edzygminnego:

1) nagtéwkowe:

PRZEWODNICZ  ACY ZGROMADZENIA ZWAZKU MI EDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY ZGROMADZENIA
imi e i nazwisko

6. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenciji
wiceprzewodnicz acych zarz adu zwi azku mi edzygminnego:
1) nagtéwkowe:

ZARZ AD ZWI2ZKU MI EDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

ZAST EPCA PRZEWODNICXCEGO ZARZDU
imi e i nazwisko
7. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz

piecz ecie podpisowe w sprawach zatatwianych z



upowa znienia przewodnicz acego zarz aduzwi azku
mi edzygminnego:
1) nagtéwkowe:

PRZEWODNICZ ACY ZARZADU
ZWI AZKU MI EDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

z up. PRZEWODNICZ ACEGO ZARZDU
imi e i nazwisko
Zast epca Przewodnicz  acego Zarz adu
lub
z up. PRZEWODNICZ ACEGO ZARZDU
imi e i nazwisko
cztonek Zarz adu

8. Wzory piecz ecCi podpisowych stosowanych przez komisarzy
rz adowych i osoby petni ace funkcj e organéw zwi  azku
mi edzygminnego:

1)

PRZEWODNICZACY ZARZ~rDU PRZEWODNICZ ACY ZARZADU
KOMISARZ RZ ADOWY OSOBA PELNI ACA FUNKCE ORGANOW
imi e i nazwisko ZWI AZKU MIEDZYGMINNEGO

imi e i nazwisko
2)

ZARZ AD ZWIaZKU MIEDZYGMINNEGO ZARZ AD ZWIAZKU
KOMISARZ RZ ADOWY MI EDZYGMINNEGO OSOBA
imi e i nazwisko PELNI ACA FUNKCE ORGANOW

ZWI AZKU MIEDZYGMINNEGO
imi e i nazwisko
3)

RADA ZWI AZKU MIEDZYGMINNEGO  RADA ZWI AZKU MI EDZYGMINNEGO
KOMISARZ RZ ADOWY OSOBA PELNI ACA FUNKCE ORGANOW
imi e i nazwisko ZWI AZKU MIEDZYGMINNEGO

imi e i nazwisko

B. Jednostki pomocnicze gmin
1. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtbwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
rady jednostki pomocniczej:
1) nagtéwkowe:

RADA DZIELNICY I MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:



PRZEWODNICZ ACY RADY Ilub WICEPRZEWODNICZ ACY RADY

imi e i nazwisko imi e i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
przewodnicz acego rady jednostki pomocniczej gminy:

1) nagtéwkowe:

PRZEWODNICZ ) ACY
RADY DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA

(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko
3. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
wiceprzewodnicz acego rady jednostki pomocniczej gminy:

1) nagtéwkowe:
RADA DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko
4. W sprawach nale zacych do kompetencji komisji rady
jednostki pomocniczej stosuje si e blankiety
korespondencyjne lub piecz ecie nagtowkowe ustalone dla
rady oraz piecz ecie podpisowe w brzmieniu:
PRZEWODNICZ ACY
KOMISJI .....ovveeenee
imi e i nazwisko
5. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji
zarz adu jednostki pomocniczej gminy:

1) nagtéwkowe:

ZARZ AD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:
BURMISTRZ lub w z. BURMIST RZA

imi e i nazwisko imi e i nazwisko
Zast epca Burmistrza



6. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenciji
przewodnicz acego zarz adu:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:

BURMISTRZ
imi e i nazwisko
7. Blankiety korspondencyjne i piecz ecie nagtéwkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach nale zacych do kompetenc;ji
wiceprzewodnicz acych zarz  adu jednostki pomocniczej:

1) nagtéwkowe:

ZARZ AD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:

ZAST EPCA PRZEWODNICHXCEGO
ZARZ aDU
(imi e i nazwisko)
8. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtowkowe oraz
piecz ecie podpisowe w sprawach zatatwianych z
upowa zhienia przewodnicz acego zarz adu:

1) nagtéwkowe:

ZARZ AD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:

z up. BURMISTRZA lub zup.B URMISTRZA
imi e i nazwisko imi e i nazwisko
Zast epca Przewodnicz acego Zarz adu cztonek Zarz adu
lubte =z:

1) nagtéwkowe:

URZ AD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA lub z up. BUR MISTRZA

imi e i nazwisko imi e i nazwisko
kierownik Wydziatu ....... kierownik re feratu .....



V. Zasady u zywania blankietéw korespondencyjnych, piecz eci

nagtowkowych i piecz eci do podpisu w przypadkach

szczegOlnych

1. W przypadku zatatwiania spraw przez gmin e zupowa znienia
innej gminy stosuje si e blankiet korespondencyjny lub
piecz e¢ nagtowkow g organu gminy zalatwiaj acego spraw e.

2. Piecz e¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1,
powinna okre sla ¢ gmin e, z ktérej upowa zhienia sprawa jest
zatatwiana, imi e i nazwisko oraz stanowisko upowa znionego
do zatatwiania spraw.

3. W przypadku zatatwiania spraw przez kierownik 6w jednostek
organizacyjnych z upowa znienia organdéw gminy, stosuje si e
blankiet korespondencyjny lub piecz e¢ nagtébwkow a
jednostki upowa znione;j.

4. Piecz e¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 3,
powinna okre sla ¢ gmin e, z ktérej upowa zhienia sprawa jest
zalatwiana, imi e i nazwisko oraz stanowisko upowa znionego
do zalatwiania spraw.

5. W przypadku zatatwiania spraw przekazanych w drodze
porozumienia przez organ administracji public znej do
prowadzenia przez organ gminy, stosuje si e blankiet
korespondencyjny lub piecz e¢ nagtowkow g jednostki

upowa znione;j.

6. Piecz e¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 5,
powinna okre sla ¢ organ, w ktérego imieniu sprawa jest
zafatwiana, imi e i nazwisko oraz stanowisko stu zbowe
upowa znionego do zatatwiania spraw.

! Stosuije si e odpowiednio do osiedli, sotectw i innych
jednostek pomocniczych gmin.
ZAL ACZNIK Nr 7

KSIAZKA DORECZEN

Lp. PRZYCHODXCE WYCHODZLE NAZWA ILO SC POKWITOWANIE UWAGI
Data Data ADRESATA/P| PRZESYLEK ADRESATA
otrzymania wystania IONU
1 2 3 4 5 6 7

ZAt ACZNIK Nr 8

OPIS TECZKI AKTOWEJ




symbol literowy  jednostka i komorka kategoria

komorki organizacyjna archiwalna
organizacyjnej
i symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt
"tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjne go
(roczne daty ko Acowe akl)

ZAt ACZNIK Nr 9

(nazwa jednostki
i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr

Lp. Znak Tytut Daty Kat. akt Liczba Miejsce Data
teczki teczki skrajne teczek przechowywania zniszczenia
od-do akt lub
przekazania
do arch.
panstwowego
Przekazuj acy akta  Kierownik komérki  Przyjmuj acy akta
organizacyjnej
imi e i nazwisko imi e i nazwisko imi e i nazwisko

(podpis) (podpis) (po dpis)



