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

Moc wsteczna:

1 stycznia 201 1r.

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych

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

§ 1.
1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcj¢ kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, zwang
dalej "instrukcja archiwalng",
dla organow gminy i zwigzkéw migdzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu
wojewodztwa i organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze
urzedoéw obstugujacych te organy, zwanych dalej "podmiotami".
2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumiec,
odpowiednio, wdjta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczacego zarzadu zwigzku
mi¢dzygminnego, staroste, marszatka wojewodztwa, wojewodg oraz pozostate organy



zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, jezeli te organy nie sg obslugiwane
przez urzad wojewodzki.
3. W stosunku do organdéw stanowigcych gminy, powiatu i wojewoddztwa zadania w zakresie
postepowania z dokumentacjg 1 wykonywania czynno$ci kancelaryjnych realizuja
odpowiednie podmioty i kierownicy tych podmiotow.
§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:
1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i
rozstrzygania;
2) archiwista - realizujgcego zadania archiwum zaktadowego pracownika podmiotu;
3) kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujaca komoérka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;
4) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ podmiotu, w szczegolnosci
wydziat, dzial, oddzial, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;
5) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z
przesyika, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg,
zrozumienie 1 dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;
6) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢
z tg tres$cig 1 jej zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,
7) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;
8) prowadzacy sprawe - osobe zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujacag w
tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnos$ci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia
sprawy 1 kompletowanie akt sprawy;
9) przesytka - dokumentacj¢ otrzymang lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujagcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565, z pézn. zm.?);
10) sktad chronologiczny - uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD,
utworzony w podmiocie, w ktorym wprowadzono system EZD;
11) sktad informatycznych no$nikow danych - uporzagdkowany zbior informatycznych
nos$nikéw danych zawierajagcych dokumentacje w postaci elektronicznej;
12) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podj¢cia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
13) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg umozliwiajagcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow



elektronicznych;
14) system tradycyjny - system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
postaci nieelektronicznej, z mozliwos$cig korzystania z narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,
15) teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.
§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiotach, stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 4.
1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego napltywajaca jest klasyfikowana i
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem
akt", przez oznaczanie, rejestracje i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy i
zwigzki stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;
2) organow powiatu 1 starostw powiatowych stanowi zatacznik nr 3 do rozporzadzenia;
3) organow samorzadu wojewodztwa 1 urzegdow marszatkowskich stanowi zatgcznik nr 4
do rozporzadzenia;
4) organdw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych
te organy stanowi zalacznik nr 5 do rozporzadzenia.
3. Jezeli w dziatalno$ci podmiotu pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacja tych zadan.
4. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesi¢tne;j;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie
akt.
5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz
podmiotu.
6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktdrej mowa w ust. 4
pkt 2, polega na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ dany
podmiot, a tym samym calo$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji,
na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtownymi". W
ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzgdu (minimum -
dwie, maksimum - dziesi¢¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna,
dla ktoérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez
wymogu rejestracji w ramach spraw.



7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach, zwanej dalej "ustawa".
8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyft:

1) dla klas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";

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

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

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust. §;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.
11. Na opis klasy moze sktada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegdtowy komentarz na temat rodzaju dokumentac;ji,
sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub
okreslenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.
§ 5. Instrukcja archiwalna, okre$lajaca organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz szczegotowe zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym, stanowi zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia.

§ 6.
1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w podmiotach przed
dniem wejs$cia w zycie rozporzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:
1) sprawe zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia
sprawy albo
2) zaktada si¢ nowg sprawe, stosujac odpowiednio § 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3 instrukcji
kancelaryjne;j.
2. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej,
przekazujac niezwlocznie informacje do archiwum zaktadowego.
3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i
zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia r6zni si¢ od kategorii archiwalnej
okreslonej w wykazach akt, stosuje si¢ kategori¢ archiwalng o warto$ci wyzszej.
4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia nie zostata w
podmiotach zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana
na podstawie wykazow akt stanowigcych odpowiednio zataczniki nr 2-5 do rozporzadzenia.
5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedlajacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw, powstalej i zgromadzonej przed dniem wejscia w Zycie rozporzadzenia w systemie
EZD spehiajagcym wymagania okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy, oraz do dokumentacji nieelektronicznej powigzanej z ta3 dokumentacja elektroniczna,
w sposob uwzgledniajacy wymagania § 1 ust. 9 1 10 instrukcji kancelaryjnej, stosuje si¢



przepisy rozporzadzenia.

6. System EZD, o ktorym mowa w ust. 5, niespetniajgcy wymogow rozporzadzenia nalezy
dostosowac do tych wymogoéw w terminie 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie
rozporzadzenia.

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

8. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia zachowujg waznosc.

9. Lokal archiwum zakladowego niespelniajacy wymogoéw rozporzadzenia nalezy
dostosowac do tych wymogdéw w terminie 5 lat od dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia.

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

§ 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.?

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2006 r. Nr
104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr
227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307 1 Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230,
Nr 47, poz. 278 1 Nr 182, poz. 1228.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73,
poz. 501, z 2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 40, poz.
230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228.

%) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone: rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu
wojewodztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073, z 1999 r. Nr 103, poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr 116,
poz. 1244), rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999 r. Nr 102,
poz. 1187 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1243) i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr 69, poz. 636 oraz z 2006 r. Nr 127,
poz. 885), ktore utracity moc z dniem 1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 15 ustawy z dnia
12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych
zadania publiczne oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230), oraz
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz.
U. Nr 161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320), ktore utracito moc z dniem 2
kwietnia 2010 r. na podstawie art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i
administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz.
230).

ZALACZNIKI



ZALACZNIK Nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
SPIS TRESCL:
Rozdziat 1 Przepisy og6lne
Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
Rozdziat 3 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
Rozdziat 4 Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci podmiotu lub
jego reorganizacji
Zataczniki do instrukcji

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§ 1.
1. Instrukcja kancelaryjna okres$la szczegdélowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych oraz
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu
jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.
2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.
3. Kierownik podmiotu wskazuje, ktory z systeméw wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dla danego podmiotu.
4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest
niedopuszczalne.
5. Dokonujac wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskaza¢ wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
okreslenie klas z wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie
beda prowadzone.
6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wskazuje sie, jezeli:
1) przepisy prawa ustalaja sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla
okreslonych rodzajéw dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez
kierownika podmiotu wyborem systemu,
2) szczegdlowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i
wdrozone w:
a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku
gdy ustuga jest realizowana tylko przez ten podmiot,



b) instrukcji opracowanej w porozumieniu mi¢dzy podmiotami uczestniczacymi w
procesie realizacji ustugi publicznej i zatwierdzonej przez kierownikow wszystkich
podmiotow uczestniczacych w realizacji ustugi - w przypadku gdy ustuga jest
swiadczona przez kilka podmiotow;
3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
7. Z dokumentacja spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw, postepuje si¢
nastepujaco:
1) zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowe;j
sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy
odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw, albo
2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a
odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy
traktuje si¢ jak dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub BS5,
jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.
8. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej,
przekazujac niezwtocznie informacj¢ archiwiscie.
9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.
10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w
podmiocie.
§ 2.
1. Nadzor og6lny nad prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowigzkoéw kierownika podmiotu.
2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.
3. Funkcje, okreslong w ust. 2, powierza si¢ archiwiscie.
§ 3. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsylana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw;

2) nietworzaca akt spraw.
§ S.
1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymala znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.



3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
1 oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodmg sprawe rozpoczeta w 2011 r. w

komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.
6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,

ktora jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.
7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka w
nastepujacy sposob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajaca siedemdziesiata 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia

grupy spraw w 2011 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu

klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg

siedemdziesigt osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.78.2011.JK2, gdzie "JK2" jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do
znaku sprawy.
9. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
minus w nastepujacy sposob: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie "AB-C-V" jest oznaczeniem
komorki organizacyjne;j.



§ 6.
1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczego6lnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa,

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczego6lnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry 1 ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatlow biurowych, zbiorow bibliotecznych.

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

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

2) dekretacja - adnotacje umieszczang na piSmie lub do niego dotgczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastgpcza - adnotacj¢ umieszczang na piSmie, odzwierciedlajacg tre$¢
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i
potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;
4) komorka merytoryczna - komorke organizacyjng zakladajaca sprawe, odpowiedzialng
za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

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

6) piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajacych na no$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe
punktu kancelaryjnego, dat¢ wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajacych i ewentualnie informacj¢ o liczbie zatacznikow;

7) punkt kancelaryjny - komoérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢ lub



stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek;
8) rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w
postaci elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany raport;
9) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD
jest prowadzony jako jeden rejestr dla catego podmiotu;
10) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnos$ci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD
jest prowadzony jeden rejestr dla catlego podmiotu;
11) rejestr pism wewngtrznych - raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzagcy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomi¢dzy komdrkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny podmiotu;
12) spis spraw - narz¢dzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w
systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania
spraw w obregbie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej.
§ 8.
1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komdrka merytoryczna,
wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostgpnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okres$lajac rownoczes$nie,
jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym komorkom.
2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomiedzy komorkami organizacyjnymi komoérki inne niz merytoryczne wiaczaja
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym
znakiem sprawy.
§ 9.
1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komodrka merytoryczna,
wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje te
komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy
komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w
komorce innej niz merytoryczna.
4. Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w
komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.
5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.



Rozdzial 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w ramach systemu, w szczegolnosci dotyczy to:
1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) wykonywania akceptacji, w szczegolnosci przez podpisanie dokumentow
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy
okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o
podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;
4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w
dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw systemach
teleinformatycznych innych niz EZD;
5) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania tych spraw.
§ 11.
1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.
2. Uzytkownicy systemu EZD maja dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.
§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza si¢ podpisem
elektronicznym w sposob polegajacy na dotaczeniu lub logicznym powigzaniu danych
identyfikujacych imig, nazwisko 1 stanowisko osoby dokonujgcej tej czynnosci w systemie
EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty wykonywania tej
czynnosci, z zastrzezeniem § 33 ust. 11 § 34 ust. 3.

§ 13.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesytki okre§lonego zestawu metadanych opisujacych przesyike.

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

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

7. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajacag okresla cze$¢ A zatacznika nr 1 do



instrukcji kancelaryjne;j.

§ 14.

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

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesyiki, sporzadza si¢ w obecnos$ci dorgczajacego
adnotacje¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 15. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 16.
1. Przesyltki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z tre§cig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
2. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny.
3. Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stluzbowych, jest obowigzany w przypadku przesytki w postaci papierowej przekazac
ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek
wplywajacych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.
§ 17.
1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych na nosniku
papierowym umieszcza na przesytce identyfikator, o ktorym mowa w § 13 ust. 6, w
przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty - na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty - na kopercie.
2. Identyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzadzen technicznych.
3. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na
przesytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.
4. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie koperta, z
wylaczeniem przesylek, ktorych sie nie skanuje ze wzgledu na:
1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postac.



5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zataczajac w
metadanych opisujacych ta przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.
6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala
liste rodzajow przesytek, dla ktorych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych catosci
przesytek, wskazujac przy tym wielkos$ci graniczne dla parametréw, o ktorych mowa w ust.
4.
7. Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie
cyfrowe:
1) moze by¢ wykonane i1 dotagczone do metadanych w komorce organizacyjnej majace;j
mozliwo$¢ otwarcia koperty;
2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z trescig wptywu przez adresata;
3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesyike.
8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.
9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannos$cig 1 jakoScig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.
10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okres$la zatacznik nr 2 do
instrukcji kancelaryjne;j.
§ 18.
1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
¢) pozostate, nicodzwierciedlajgce dziatalnosci podmiotu.
3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dolaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z
zatgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawe.
4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio



do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek
wptywajacych.
5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wiacza si¢ do akt
sprawy 1 traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w
przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy.
6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatacznikami w
formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byty do przesytki zatgczone.
§ 19.
1. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne, zwang dalej "ESP", dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co
najmniej wedtug daty wptywu i wedlug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.
3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych
opisujacych tg przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzgdowe
poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 1. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, zwane dalej "UPO".
§ 20.
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.
3. Pisma na no$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe
pisma, a takze zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku
danych.
4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlgczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyklad materiat filmowy,
zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wplywajacych,
a nast¢pnie informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych.
5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktorych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikoéw, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.



6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala
maksymalng wielko$¢ przesyitki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktora
wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.
§ 21.
1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesytek wpisanych do rejestru przesytek
wplywajacych do wtasciwych komorek organizacyjnych lub oséb. Wiasciwos¢ komorek
organizacyjnych lub os6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w podmiocie.
2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.
3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.
4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catos$ci wiaczonych do systemu EZD i
przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy
czym przesytki na no$niku papierowym przekazuje si¢ bezposrednio po zarejestrowaniu do
sktadu chronologicznego.
5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest
realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.
6. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety
w danym podmiocie.
7. Po zakonczeniu sprawy:
1) przesytki na no$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sa przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych nos$nikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.
8. Do czasu zakonczenia sprawy udostgpnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 7, jest
realizowane w sposob przyjety w danym podmiocie.
§ 22.
1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w podmiocie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku
sktadow informatycznych no$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacja komoérek organizacyjnych.
2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowacé przez:
1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacj¢ badz
nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano, oraz termin
zwrotu albo



2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on

powiazanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.
3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.
§ 23.
1. Przesytki na no$nikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.
2. Przesylki na informatycznych no$nikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 4,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nosnikow danych odrgbnie od pozostatych
przesytek.
§ 24.
1. Przesyltki dekretuje si¢ wytacznie w systemie EZD.
2. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg wlasciwag do ich
dekretacji.
3. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng mogg by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego spraweg. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.
§ 25.
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy i zostaty one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢
komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawg stanowi wtedy
komorke merytoryczng.
2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.
§ 26.
1. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotacza do akt sprawy, w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac
wlasciwg koncowg klas¢ z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.
3. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona ustnie 1
wynika to z tresci przesyitki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wilaczeniu pisma do
akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD
powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.
§ 27.
1. System EZD pozwala, w szczegdlnos$ci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:



1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczb¢ porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezlte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktoérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawg, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
1) imi¢ 1 nazwisko prowadzacego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.
§ 28.
1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke¢ o ponownym
zatozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w
aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa
dotychczas nadanego znaku sprawy.
§ 29. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke shuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy
oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
§ 30.
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.



2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.
§ 31.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza
siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 pkt 2;
4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow
odnoszace si¢ do projektow pism, o ktorych mowa w § 32 ust. 5, jezeli majg znaczenie w
zatatwianej sprawie.
2. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek lub pism wiaczonych do akt sprawy, w tym:
1) nadaje sprawie tytul;
2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesylek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2-4, jezeli nie zostaly okre§lone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czesci C zatacznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej;
3) uzupetnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;
4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysyitki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czg¢sci B
zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.
3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czgs¢ D zatacznika nr 1 do instrukeji
kancelaryjne;j.
§ 32.
1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wytacznie w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.
3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i1 przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.
4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.



6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowacé poprawiong przez siebie wersje pisma.
§ 33.
1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
§ 34.
1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.
2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre§¢ pisma wraz z peing data
(rok, miesiac, dzien).
3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysyltki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w
sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o ktorej
mowa w ust. 3.
5. Dopuszcza si¢ wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysytki.
6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w
postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym,
odrgbnie od przesytek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnos$ci wynikajacej z rejestru
przesytek wychodzacych.
§ 35. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracownikow upowaznionych do obstugi elektronicznych dorgczen.
§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposdb wystania przesytki (na przyktad list polecony, list

priorytetowy) 1 uzupeinia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly

okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.
§ 37. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych uznaje si¢, w trybie i na warunkach okre§lonych w
instrukcji archiwalnej, za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.



§ 38.

1. Przesyltki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach okre§lonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD, jest kwalifikowana do kategorii Bc 1 brakowana w trybie 1 na zasadach okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD, po upltywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okre§lonych w instrukcji archiwalne;.

Rozdzial 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 39.
1. W systemie tradycyjnym czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

3) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych 1 wychodzacych oraz spisow spraw;

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

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

4) przesylania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nast¢pnie w formie dekretacji

zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.
3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw, przez codzienne wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktérym
zapisywane s3 biezace dane.
4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania, o ktorych mowa w § 1 ust. 5, do realizowania
czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 2, za wystarczajacy uznaje si¢ system EZD.
§ 40.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.
3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu



w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci
elektroniczne;j:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wptywu przesyitki do podmiotu;
3) tytuhu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna;
5) daty widniejacej na przesylce;
6) znaku wystepujacego na przesyice;
7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczeg6lnosci moga to by¢ osoba,
komorka organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 43, dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat;
8) liczby zalacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesyiki;
9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.
4. Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3, oraz, na kazdej stronie, date¢ wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub cze$ci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji okres§lonych w ust. 3.
§ 41.
1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesyiki, sporzadza si¢ w obecnos$ci dorgczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesyitki
uszkodzone;.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.
§ 42.
1. Przesyltki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z tre§cig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.
2. Po zarejestrowaniu przesyltki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i
wypeknia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
3. Kierownik podmiotu okresla list¢ rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny.
4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona



spraw stluzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 43. Przesyltki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 44.
1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
¢) pozostate.
3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi 1
wypeknia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wigcza do akt
sprawy.
§ 45.
1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co
najmniej wedlug daty wptywu 1 wedtug podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi.
3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi 1
wypekia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
§ 46.
1. Przesyltki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.
2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczed
wplywu na pierwszej stronie wydruku.



3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 42,
odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym no$niku danych.
§ 47.
1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowac tylko czes$¢ przesyiki (na przyklad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o
przyjetej przesytce, nanie$¢ i wypehnic piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;
2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesylka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.
2. Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje si¢ w
rejestrze przesytek wptywajacych.
3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku
sktadéw informatycznych no$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacja komdrek organizacyjnych.
4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okre§lony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne,
na wydruku opatrzonym pieczgcig wptywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyktad "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.
5. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.
§ 48. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub osob oraz
przekazania w sposob przyjety w danym podmiocie. Wiasciwos$¢ komorek organizacyjnych
lub 0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w podmiocie.

§ 49. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odr¢cznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

§ 50.

1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

2. Przesyltki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete



do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe¢. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§ S1.
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczng.
2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.
§ 52.
1. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig
znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
§ S3.
1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej



spraw ostatecznie zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.
3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw 1 nowe teczki.
4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.
5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w
ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w
jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisOw spraw.
6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).
7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 54.
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona ustnie i
wynika to z tredci przesyitki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu pisma do
akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.
2. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.
3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.
§ S5.
1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.
3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe¢ wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do
znaku sprawy ........ ", 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.
§ 56. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;

2) umieszcza przesylke wraz z notatkga w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
§ 57. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci



dokonanych poza siedzibg podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;
3) pisma przestane za pomocg telefaksu;
4) wydruki tresci naturalnych dokumentéow elektronicznych, o ktorych mowa w § 44 ust.
314,845 ust. 31§46 ust. 2;
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi 1 adnotacje tych kierownikoéw
odnoszace si¢ do projektow pism, o ktorych mowa w § 58 ust. 7, jezeli majg znaczenie w
zatatwianej sprawie.
§ S8.
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe upowazniong do jego podpisania.
3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;.
4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.
5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy spraweg umieszcza swoj odrgczny podpis (skrét podpisu) i1 date jego ztozenia.
6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.
7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu spraw¢ wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.
8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio niezbgdnych
poprawek 1 sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.
§ 59.
1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).
§ 60.
1. Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.
2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.



3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢
informacj¢ co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgeczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
dorgczenia.
4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.
§ 61.
1. Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujgce informacje:
1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow (na przyktad urzedy gmin, szkoty podstawowe);
4) znak sprawy wysylanego pisma;
5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedhig informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
§ 62.
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) petlnej nazwy podmiotu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej - na srodku u gory;
2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo
numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod
nazwg komorki organizacyjnej;
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjne;;
4) tytulu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce - na srodku;
5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego - po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce - rokiem najp6zniejszego pisma w teczce - pod tytutem;
6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 53:



1) ust. 5 - tytul teczki uzupehia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly
akta umieszczone w teczce;
2) ust. 6 - tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na
przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
3) ust. 7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢
pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.
§ 63.
1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja
sie¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.
2. Dokumentacje¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego.
3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw - chronologicznie.
4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazw¢ komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjne;,
do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 4
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalno$ci podmiotu lub jego
reorganizacji

§ 64.
1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci
podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, kierownik
podmiotu zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.
2. W przypadku przejecia czesci lub caloéci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjne;j
przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokot
otrzymuje do wiadomosci archiwum zakladowe.
3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 31 § 55 ust. 3.
4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zakladowego, w
trybie 1 na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

Zalacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesylk¢ wplywajaca (zestaw minimalny)
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podmiotow
realizujacych
zadania
publiczne)

tekst zapisany w
sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane, jezeli
nie okreslono la

nie

Adres podmiotu,
o ktéorym mowa w
pkt 1. a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowosé
(odpowiedniki
cechy
informacyjnej
wymienionej w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 18
ustawy o
informatyzacji
dziatalnosci
podmiotow

tekst

wymagane

nie




realizujacych
zadania
publiczne)

2c

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

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek
(odpowiedniki
cechy
informacyjnej
wymienionej w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 18
ustawy o
informatyzacji
dziatalnosci
podmiotow
realizujacych
zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal
(odpowiedniki
cechy
informacyjnej
wymienionej w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 18
ustawy o

informatyzacji

tekst

opcjonalne

nie




dzialalnosci

podmiotow
realizujgcych
zadania
publiczne)
skrytka pocztowa
2f (or Skr?’tkl v tekst opcjonalne nie
urzedzie
pocztowym)
2g kraj tekst wymagane nie
e-mail (adres
2h poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to
Data widniejagca |dwie cyfry dnia; .
. ) wymagane nie
na piSmie dopuszcza si¢
podanie niepelne;j
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM,
jezeli doktadna
data nie jest
znana
data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie
) cyfry arabskie
Data nadania . . .
) miesigca, DD to  [opcjonalne nie
przesylki dwie cyfry dnia;

dopuszcza si¢

podanie niepelinej
daty, na przyktad
tylko RRRR albo

RRRR-MM,




jezeli doktadna
data nie jest
zZnana

data w formacie

RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
Data wptywu cztery cyfry roku, )
przesytki MM to dwie wymagane e
cyfry arabskie
miesigca, DD to
dwie cyfry dnia
Data i czas w
formacie RRRR-
MM-
DDThh:mm:ss,
Data i czas f;itze::ylzl;ff‘:er?ku
wykonar?a MM to dwie
rejestracji .
cyfry miesiaca, .
dokumentu w i wymagane nie
systemie EZD D]? to dwie cy'fry
(zapisywana dnia, hh to dwie
) cyfry godziny,
automatycznie) .
mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie
cyfry sekund, na
przyktad 1997-
07-16T19:20:30
Oznaczenie
rodzaju
dokumentu na
podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego
stownika
rodzajow tekst opcjonalne tak
dokumentow (na
przyktad pismo,
faktura, wniosek,
skarga, nota
ksiegowa,
umowa, opinia,
notatka itd.)
Nadany tekst bez spacjii |wymagane nie




automatycznie
unikatowy w
catym systemie
EZD
identyfikator
dokumentu

znakow:

(\) - ukosnik
lewy

(/) - ukosnik
prawy

(*)- gwiazdka
(?)-znak
zapytania

(:) - dwukropek
(=) - znak
rOwnosci

(,) - przecinek
() - Srednik

Tytul - zwiezle
okreslenie
odnoszace si¢ do
tre$ci dokumentu
(na przyktad
sprawozdanie z
przygotowan do

9 Euro 2012, tekst wymagane nie
projekt instrukcji
kancelaryjne;,
notatka z wyjazdu
do Brukseli,
faktura za wywoz
nieczystosci)
mozliwe
wartosci:
Dostep - publiczny -
10 okreslenie dost?p.ny W ) wymagane nie
dostepu catosci, publiczny
- dostepny
czes$ciowo,
niepubliczny
11 Liczba o, liczba naturalna |opcjonalne nie
zalacznikéw
tekst - nazwa
formatu danych [wymagane dla
12 Format zastosowanego |dokumentow nie
przy tworzeniu |elektronicznych

dokumentu




Uwagi -
dodatkowe
informacje
dotyczace
rejestrowanej
przesyitki
wplywajacej (na
przyktad skan
tylko 1 strona -

13 razem ponad 500 |tekst opcjonalne tak

stron, zalgcznik -

kalendarz w

formacie

wigkszym niz A3,

zaltgczona plyta

CD zapisane 500

MB, zataczony

film na ptycie

DVD)
mozliwe
wartosci:
Collection
(nieuporzadkowa
ny zbior danych),

. |Dataset
Typ (wg Dublin (uporzadkowany
Core Metadata .,
. zbidr danych),

Initiative. Type .
Movinglmage

Vocabulary) b b

http://dublincore, (0078 ruchomy),
PhysicalObject

org/documents/dc| .

. (obiekt fizyczny), )
14 mi-type- wymagane nie

Software

vocabulary/ )

) (oprogramowanie
zgodnie z )
rzepisami i

PTZEPISAIL g sund (dawick),

wynikajacymi z ST b

art. 5 ust. 2a j[l mage (obraz
nieruchomy),

ustawy
Text (tekst) -
oznacza tekst
ztozony z
wyrazow
przeznaczonych

do czytania




niezaleznie od
sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzna
tekstu, tekst
zapisany zarOwno
w pliku
rastrowym, jak 1
tekstowym;
zaleca si¢
wpisywanie
wartos$ci
domyslnej
oznaczenia typu
=text

15

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

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany
przesytce przez
podmiot
odpowiedzialny

za jej tres¢

tekst

wymagane, jezeli
jest

nie

B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnos§é*

Powtarzalno$é

Oznaczenie
podmiotu

tak




odpowiedzialneg
0 za tres¢
przesviki, w tym

tekst zapisany w

imi¢ i nazwisko  [sposob
pracownika umozliwiajacy
dokonujacego automatyczne
czynnosci w rozdzielenie
systemie EZD nazwiska i imion
rzygotowanie [(zaleca si )
la (P .yg : ( © wymagane nie
projektu pisma, o [automatyczne
ktorym mowa w §|wpisywanie na
30 ust. 1, podstawie
akceptacja pisma, |zidentyfikowaneg
o ktorej mowa w |0 w systemie
§ 12) EZD
uzytkownika)
tekst
stanowisko (zaleca si¢
pracownika automatyczne
dokonujacego wpisywanie na
1b CZynnosci w podstawie wymagane nie
systemie, o zidentyfikowaneg
ktorych mowa w |o w systemie
la EZD
uzytkownika)
Oznaczenie
tak
adresata, w tym:
nazwa podmiotu wymacane. iezeli
2a niebgdacego tekst 'y 8 , - nie
nie okreslono 2b
osoba fizyczna
nazwisko 1
imiona osoby
fizycznej .
Y .J ... |tekst zapisany w
(odpowiedniki ,
cech sposob
) ) umozliwiajac wymagane, jezeli )
2b informacyjnych Jacy Y 8 , ) nie
.. automatyczne nie okre$lono 2a
wymienionych w . .
) rozdzielenie
przepisach C e
nazwiska 1 imion
wydanych na

podstawie art. 18
ustawy o




informatyzacji
dziatalnos$ci
podmiotow
realizujgcych
zadania
publiczne)

Adres podmiotu,
o ktorym mowa w
pkt 1. a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

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

tekst

wymagane

nie

3c

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

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek
(odpowiedniki

cechy

tekst

opcjonalne

nie




cechy
informacyjnej
wymienionej w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 18
ustawy o
informatyzacji
dziatalnosci
podmiotow
realizujgcych
zadania
publiczne)

3e

lokal
(odpowiedniki
cechy
informacyjnej
wymienionej w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 18
ustawy o
informatyzacji
dziatalnosci
podmiotow
realizujgcych
zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa
(nr skrytki w
urzegdzie
pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

3g

kraj

tekst

wymagane

nie

3h

e-mail (adres
poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca
na pismie

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

miesiaca, DD to

wymagane

nie




miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢
podanie niepelne;j
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM,
jezeli doktadna
data nie jest
znana

data w formacie

RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to
Data nadania dwie cyfry dnia; ) .
. i opcjonalne nie
przesytki dopuszcza si¢
podanie niepeine;j
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM,
jezeli doktadna
data nie jest
znana
Oznaczenie
rodzaju
dokumentu na
podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego
stownika
rodzajow tekst opcjonalne tak
dokumentow (na
przyktad pismo,
faktura, wniosek,
skarga, nota
ksiggowa,
umowa, opinia,
notatka itd.)
Nadany tekst bez spacji i .
wymagane nie

automatycznie

znakow:




unikatowy w
catym systemie
EZD
identyfikator
dokumentu

(\) - ukos$nik
lewy

(/) - ukos$nik
prawy

(*) - gwiazdka
(?)-znak
zapytania

(:) - dwukropek
(=) - znak
réwnosci

(,) - przecinek

() - $rednik
Tytut - zwiezle
okreslenie
odnoszace si¢ do
tresci dokumentu
(na przyktad
sprawozdanie z
8 I};fr};gggiv;?n do tekst wymagane nie
projekt instrukcji
kancelaryjne;,
notatka z wyjazdu
do Brukseli,
faktura za wywoz
nieczystosci)
mozliwe
wartosci:
publiczny -
Dostep - dostepny w
okreslenie catosci, wymagane nie
dostepu publiczny -
dostgpny
czes$ciowo,
niepubliczny
10 Liczba o, liczba naturalna |opcjonalne nie
zalacznikéw
tekst - nazwa
formatu danych [wymagane dla
11 Format zastosowanego |dokumentow nie
przy tworzeniu |elektronicznych

dokumentu




Uwagi -

dodatkowe
19 informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace
rejestrowanej
przesytki
mozliwe
wartosci:
Collection
(nieuporzadkowa
ny zbioér danych),
Dataset
(uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),

Typ (wg Dublin  |Software

Core Metadata  |(oprogramowanie

Initiative. Type |),

Vocabulary) Sound (dzwigk),

http:/dublincore. |StillImage (obraz

org/documents/dc nieruchomy),

13 mi-type- Text (tekst) -~ [Wymagane nie
vocabulary/ oznacza tekst
zgodnie z ztozony z
przepisami wyrazow
wynikajacymi z - |nrzeznaczonych
art. 5 ust. 2a do czytania
ustawy niezaleznie od

sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzna
tekstu, tekst
zapisany zarowno
w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym;

zaleca sie




wpisywanie
wartosci
domyslne;j
oznaczenia typu
=text

14

Sposob wysytki
na podstawie
zdefiniowanego 1
zatwierdzonego
stownika (na
przyktad list
zwykly, list
polecony, goniec,
poczta
elektroniczna,
elektroniczna
skrzynka
podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu [Sposdb zapisu  |[Wymagalno$é* |Powtarzalnosé

Oznaczenie

| fodnion ak
odpowiedzialneg
0 za tres¢
imi¢ nazwisko
pracownika tekst zapisany w
dokonujacego Sposob
CZynnosci w umozliwiajacy
systemie EZD automatyczne
(przygotowanie |rozdzielenie
projektu pisma, o [nazwiska i imion

la ktorym mowa w §|(zaleca si¢ wymagane nie
30 ust. 1, automatyczne
przygotowanie  [wpisywanie na
notatki, opinii,  [podstawie
stanowiska, o zidentyfikowaneg
ktorych mowa w [0 w systemie
§ 8 ust. 2, EZD
akceptacja pisma, [uzytkownika)

o ktérej mowa w




§ 12)

tekst (zaleca si¢

stanowisko
. automatyczne
pracownika ) .
. wpisywanie na
dokonujacego .
L podstawie .
1b czynnosci w ) wymagane nie
) zidentyfikowaneg
systemie, o )
ktorych mowa w 0 W systemie
o EZD
uzytkownika)
dataiczasw
formacie RRRR-
MM-
DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to
Data i czas cztery cyfry roku,
wiaczenia do akt [MM to dwie
sprawy w cyfry miesiaca, )
2 . )
systemie EZD DD to dwie cyfry Wwymagane e
(zapisywana dnia, hh to dwie
automatycznie) |cyfry godziny,
mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie
cyfry sekund, na
przyktad 1997-
07-16T19:20:30
Oznaczenie
rodzaju
dokumentu na
podstawie
zdefiniowanego i
twierd .
3 “ w1§r ZONCBO Heekst opcjonalne tak
stownika
rodzajow
dokumentow (na
przyktad pismo,
notatka, opinia,
prezentacja itd.)
Nadany tekst bez spacji i
automatycznie  [znakow:
unikatowy w (\) - ukos$nik )
4 wymagane nie

calym systemie
EZD

identyfikator

lewy
(/) - ukosnik

prawy




dokumentu

(*) - gwiazdka
(?)-znak
zapytania

(:) - dwukropek
(=) -znak
rownosci

(,) - przecinek

() - Srednik
Tytul - zwiezle
okreslenie
odnoszace si¢ do
tresci dokumentu
(na przyktad
sprawozdanie z
I;:fr};g;ggfm do tekst wymagane nie
projekt instrukcji
kancelaryjne;,
notatka z wyjazdu
do Brukseli,
faktura za wywoz
nieczystosci)
mozliwe
wartosci:
publiczny -
Dostep - dostepny w
okreslenie catosci, wymagane nie
dostepu publiczny -
dostepny
cze$ciowo,
niepubliczny
tekst - nazwa
formatu danych [wymagane dla
Format zastosowanego  |dokumentow nie
przy tworzeniu  [elektronicznych
dokumentu
Typ (wg Dublin |[mozliwe
Core Metadata  [wartosci:
Initiative. Type |Collection .
Vocabulary) (nieuporzadkowa wymagane e
http://dublincore. [ny zbiér danych),
org/documents/dc |Dataset




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

(uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie
)
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) -
oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych
do czytania
niezaleznie od
sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzna
tekstu, tekst
zapisany zarOwno
w pliku
rastrowym, jak 1
tekstowym;
zaleca si¢
wpisywanie
wartos$ci
domyslnej
oznaczenia typu
=text

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$é*

Powtarzalnosé

Oznaczenie
podmiotu
odpowiedzialneg
0 za tres¢

tak




la

imie¢ 1 nazwisko
pracownika
zaktadajacego
sprawe

tekst zapisany w
sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowaneg
0 W systemie
EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

imi¢ i nazwisko
pracownika
prowadzacego
sprawe

tekst zapisany w
sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowaneg
0 W systemie
EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono la

tak

Data i czas
zatozenia sprawy
w systemie EZD
(zapisywana
automatycznie)

dataiczasw
formacie RRRR-
MM-
DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie
cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie
cyfry godziny,
mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie
cyfry sekund, na
przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Data i czas

data i czas w

wymagane w

nie




ostatniego
elementu akt
sprawy
(zapisywana
automatycznie
najpdzniejsza z
dat sposrdd dat
wymienionych w
czesciach A, B
lub C zatacznika)

formacie RRRR-
MM-DD, gdzie
RRRR to cztery
cyfry roku, MM
to dwie cyfry
miesigca, DD to
dwie cyfry dnia,
na przyktad 1997-
07-16

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

Znak sprawy
(zapisywany
automatycznie po
wybraniu
wlasciwej pozycji
wykazu akt)

zgodnie z
zasadami
okreslonymi w §
5

wymagane

nie

Tytut - zwiezle
okreslenie
odnoszace si¢ do
tresci sprawy (na
przyktad
przygotowanie
projektu
instrukcji
kancelaryjnej,
wyjazd do
Brukselina ...,
przygotowanie
umowy na
WywOz
nieczystosci)

tekst

wymagane

nie

Dostep -
okreslenie
dostepu
(automatyczne
przyporzadkowan
ie odpowiedniej
wartosci na
podstawie
metadanych
dokumentow
elektronicznych

znajdujacych sie

mozliwe
wartosci:
publiczny -
dostepny w
catosci, publiczny
- dostepny
czg$ciowo,
niepubliczny

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

nie




w aktach sprawy)

ustalona wartos¢

wymagane w
momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej, o

7 Format "Multipart/Heade |, ., . nie
Set ktorej mowa w
’ przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
Typ (wg Dublin
Core Metadata
Initiative. Type wymagal.le v
Vocabulary) nlliomerr;m(ei h
http://dublincore. ., eXspo u. anye
ustalona warto$¢: [do paczki
org/documents/dc ) . .
. Collection archiwalnej, o )
8 mi-type- i o nie
vocabulary/ (nieuporzadkowa [ktorej mowa w
zgodnie z ny zbior danych) |przepisach
enisammi wydanych na
P I')k } ) podstawie art. 5
ernsl a_]?czyml z ust. 2c ustawy
art. 5 ust. 2a
ustawy

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to
okreslenie jest mozliwe.

Zalacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

PDF

Rodzaj .. .. o
Minimalna Minimalna ilo$¢ )
skanowanego ) s ., ) Zalecany format Kompresja
rozdzielczo$¢ | bitéw na piksel
dokumentu
teksty drukowane
czarno-biate lub wielostronicowy
takie, w ktorych 150 doi 1 bit (czarno- TIFF CCITT G4 Iub
kolor nie ma P biale) wielostronicowy |inna bezstratna
znaczenia™), PDF
format A4 do A3
wielostronicowy
rekopisy A4 do ) 8-bitowa skala  |TIFF LZW lub inna
200 dp1 L . . .
A3 szaroSci wielostronicowy [bezstratna




fotografie czarno-

8-bitowa skala

e (iezel; ) esels
biate (jezeli 50,0 PIKSEll na szarosci lub kolor [(JPG >50%
zalaczone dhuzszym boku .
24-bit
0sobno)
1600 pikseli na
dhuzszym boku wielostronicowy
k k
teksty drukowane|, 00 dpi , TIFF CCITT G4 lub
-czarno-biate, i 1 bit . . )
.. .. (wybor tego, co wielostronicowy |inna bezstratna
mniejsze niz A4 .
da wigksza PDF
jakos¢)
1600 pikseli na
dhuzszym boku wielostronicowy
rekopisy lub 200 dpi 8-bitowa skala  |TIFF LZW lub inna
mniejsze niz A4 |(wybor tego, co  |szarosci wielostronicowy [bezstratna
da wigksza PDF
jakos¢)
materialy Dobor w
wielkoformatowe zalezno$ci od PG
wicksze od A3 200 dpi znaczenia koloru DIVU > 50%
(na przyktad lub odcieni
plakaty, mapy) szarosci
teksty wielostronicowy
TIFF i
drlrlkowane, W 200 dpi % bit - kolor . . LZW lub inna
ktorych kolor ma wielostronicowy [bezstratna
znaczenie™) PDF
fotografia 2500 pikseli na .
24 bit - kol JPG > 509
kolorowa dluzszym boku o Roor = 50%

) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre$ci, na przyktad gdy caly tekst jest

w jednym kolorze, a jedynie naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym kolorze.

**) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdznione kolorem, tekst

zawiera kolorowe rysunki itp.

ZALACZNIK Nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY1) I ZWIAZKOW
MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY I

ZWIAZKI
SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE GMINA 1 JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
01 Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby,




flagi, emblematy. insygnia lub inne symbole

02

Udziat gminy w tworzeniu 1 dzialalno$ci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzér wilascicielski gminy

03

Wspotdziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granica

04

Programy i projekty wspotfinansowane ze $rodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j

0S

Reprezentacja i promowanie gminy.

06

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ 1 analizy
dotyczace dziatalnosci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

07

Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek
organizacyjnych

ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI
ORGANY GMINY I ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

10

Udzial w posiedzeniach organdw kolegialnych gminy

11

Gremia kolegialne urzedu i1 udziat przedstawicieli urzgdu w
obcych gremiach

12

Zbiory aktow normatywnych

13

Informatyzacija

14

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej

15

Skargi, wnioski. petycie oraz postulaty 1 inicjatywy obywateli

16

Obsluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

17

Kontrola. audyt, szacowanie ryzvka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE I JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

20

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

21

Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia w imieniu organdéw gminy 1
kierownikow podmiotéw

22

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo 1 higiena

23 )
pracy oraz dyscyplina pracy
Szkolenie i doskonalenie

24 zawodowe 0sOb

zatrudnionych, sprawy




socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne 1
opieka zdrowotna

25

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

26

Gospodarka materialowa

27

Zamoéwienia publiczne

FINANSE GMINY ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW I
JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
GMINY

30

Planowanie i realizacja
budzetu

31

Dochody. podatki i oplaty

32

Rachunkowos¢, ksiggowos¢,
obstuga kasowa

KULTURA, OCHRONA
ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA
I WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM OSWIATY

40

Kultura

41

Zabytki

42

Kultura fizyczna

43

Turystvka 1 wypoczynek

44

System o$wiaty

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

50

Wybory i referenda, spisy
powszechne

51

Stowarzyszenia i fundacje




52

Dziatalno$¢ organizacji
pozytku publicznego

53

Sprawy spoteczne i
obywatelskie

54

Rejestracja pojazdow,
wydawanie uprawnien do
kierowania pojazdami

55

Bezpieczenstwo ludnosci,
sprawy wojskowe i obronne

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

60

Ksztaltowanie i ochrona
srodowiska

61

Gospodarowanie zasobami
przyrody

62

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

63

Ochrona wod 1
gospodarowanie wodami

64

Ochrona powierzchni ziemi

65

Gospodarowanie ztozami i
kopalinami

66

Geodezja i kartografia

67

Planowanie i
zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy
budownictwa

68

Gospodarowanie

nieruchomos$ciami




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

70 Gospodarka komunalna

Gospodarowanie budynkami,

71 mieszkaniami i lokalami

7 Drogownictwo i system
komunikacyjny

Wspieranie gospodarki i

73
rynku pracy

74 Ochrona praw konsumenckich

OCHRONA ZDROWIA I
POMOC SPOLECZNA

80 Ochrona zdrowia

81 Pomoc spoleczna

Obstuga §wiadczen w zakresie

82 )
pomocy spolecznej

Obstuga pozostatych

83 . ,
Swiadczen

Rehabilitacja zawodowa i
84 spoleczna 0sob
niepetnosprawnych

D Wszedzie tam, gdzie mowa jest o "gminie", rozumie si¢ odpowiednio "zwigzek
miedzygminny" oraz miasto na prawach powiatu.

Haslo |Oznacze| Uszczegolowienie
Symbole klasyfikacyjne klasyfika| nie hasla
cyjne [kategorii| klasyfikacyjnego
I I 1) v [Arehiwall 2 ‘ 3
nej
4 5 6 7 0

ZARZA

DZANIE 00

GMINA




GMINA

1JEJ
REPRE
ZENTA
CJA
Organy
kolegialn
. 000
jednooso
bowe
gminy
Rada
gminy
Organiza
0000 cja pracy miedzy i.nnymi
rady regulaminy
gminy
Planowan
iei
sprawozd W tvm
0001 lawczosé ’ .
korespondencja
Z prac
rady
gminy
migdzy innymi
) zawiadomienia,
Sesje stenogram
0002 [rady gramy,
. protokoty,
gminy .
materiaty pod
obrady, uchwaty
Whioski 1
0003 ¥nterpelac w tym .reJes‘tr i
je odpowiedzi
radnych
Przewod miedzy innymi
0004 niczacy kf)respondencj.a
rady kierowana do i od
gminy przewodniczacego
Whioski 1
0005 pqstulat}f w tym .rejes'tr 1
mieszkan odpowiedzi

cOw 1




innych
podmioto
w do
rady
gminy
oraz
spotkania
z
mieszkan
cami i
innymi
podmiota
mi

Projekty .
h
chwal proces ic

0006 rady A przygotowania i

. uzgadniania
gminy

w tym ich rejestr;
przy czym sprawy
ich publikowania 1
badania zgodnosci z
prawem przy
klasach 0711

Uchwaty
0007 rady A
gminy

Realizacj
a uchwat
rady
0008 gminy i A 001
jej
monitoro
wanie

Komisje,
zespoty 1
inne
organy
kolegialn
e rady
gminy

Powolyw
anie i
organizac
ja pracy
komisji,

0010

zespolow




zespolow
1 innych

organow
kolegialn
ych rady

ominy

0011

Planowan
el
sprawozd
awczos¢
Z prac
komisji,
zespotow
1 innych
organéw
kolegialn
ych rady
gminy

0012

Posiedze
nia
komisji,
zespotow
1 innych
organow
kolegialn
ych rady
gminy

mi¢dzy innymi
zawiadomienia,
stenogramy,
protokoty,
materiaty pod
obrady, uchwaty

0013

Projekty
uchwat
komisji,
zespotow
1 innych
organdw
kolegialn
ych rady

gminy

0014

Uchwaty
komisji,

zespolow
1 innych

organdw
kolegialn
ych rady

w tym ich rejestr




ominy

0015

Realizac]
a uchwat
komisji,
zespotow
1 innych
organdw
kolegialn
ych rady
gminy

002

Organy
uchwatod
awcze
jednostek
pomocnic
zych
gminy

0020

Organiza
cja pracy
organow
uchwatod
awczych
jednostek
pomocnic
zych
gminy

0021

Posiedze
nia
(zebrania
)
organdéw
uchwatod
awczych
jednostek
pomocnic
zych
gminy

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

003

Mtodziez
owa rada
gminy i

inne rady
utworzon

€ przez




e przez
rade
gminy

0030

Wybory
do
milodziez
owej
rady
gminy

BES

0031

Prace
mlodziez
owej
rady
ominy

0032

Wybory
do
innych
rad
utworzon
ych przez
rade
gminy

BES

0033

Prace
innych
rad
utworzon
ych przez
rade
gminy

004

Obsluga
radnych
gminy

0040

Wygasni
gcie
mandatu
radnego

0041

Kluby
radnych
gminy

0042

Sprawy
osobowe
radnych

BES




ominy

0043

Oswiadcz
enia
majatkow
e radnych
gminy
lub o
cztonkac
hich

rodzin

B6

0044

Inne
oswiadcz
enia
radnych
gminy
lub o
cztonkac
h ich

rodzin

B*)

*) czas
przechowywania
wynika z odrebnych
przepisow prawa, w
innym przypadku
wynosi 5 lat

0045

Podnosze
nie
kompeten
cji
radnych
ominy

BES

miedzy innymi
szkolenia,
seminaria

005

Wojt
(burmistr
z,
prezydent
) jako
organ
gminy

0050

Zbidr
zarzadze
f,
ogloszen
i
obwieszc
zen wojta
(burmistr
za,
prezydent

a miasta)

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




a miasta)
jako
organu
gminy

0051

Realizac]
a
zarzadze
i,
ogloszen
i
obwieszc
zen wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)
jako
organu
gminy

0052

Upowazn
ianie
0sob
(podmiot
ow) do
dziatania
\4
imieniu
wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)
jako
organu
gminy

pozostate
A upowaznienia przy
klasie 077

005

Kolegiu
m wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)

mi¢dzy innymi
zawiadomienia,
stenogramy,
protokoty,
materiaty pod
obrady, uchwaly;
stowo "kolegium"

mozna zastapi¢

0054




odpowiednig dla
danej gminy nazwa

Patronat
wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)

0055

Narady
wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)
z
sottysami

0056

Spotkani
a wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)
z
mieszkan
cami

0057

Sprawoz
dawczo$¢
z
dziatalno
Sci wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)

0058

Wygasni
gcie
mandatu
wojta
(burmistr
za,
prezydent
a miasta)

006




Zawiesze
nie

organow

gminy A 007

(zarzad

komisary

czny)

Dziatania

interwenc

yjne

organow

administr

acji . A

rzadowe;j

w ramach

nadzoru

nad

organami

gminy
Podziat
terytorial
ny,
organizac
ja,
zarzadza
nie

01 jakoscia,

herby,
flagi,
emblemat
Y
insygnia
lub inne
symbole
Wyjasnie
nia,
interpreta
cje,

010 opinie, A
akty
prawne
dotyczac

e dzialah




W
zakresie
podziatu
terytorial
nego,
organizac
i,
ustalania
herbow,
flag,
emblemat
ow,
insygnio
w lub
innych
symboli

011

Podziat
terytorial
ny

0110

Tworzeni
c,
faczenie 1
znoszenie
jednostek
podzialu
terytorial
nego oraz
zmiany
ich granic

migdzy innymi
projektowanie,
wnioskowanie,
opiniowanie

0111

Tworzeni
c,
taczenie i
znoszenie
solectw,
dzielnic
itp. oraz
zmiany
ich granic

0112

Nadawan
ie statusu
miasta

0113

Ustalanie
1 zmiany




1 zmiany

nazw
miejScow
osci 1
obiektow
fizjografi
cznych
012 O‘rgani.m
cja gminy
Statut
gminy 1
jego
zmiany,
statuty
jednostek
0120 pomocnic
zych oraz
inne
sprawy z
zakresu
ich
organizac
i
dotyczy miedzy
innymi statutow,
. laming
Organiza resy a‘mlno'w
. organizacyjnych,
cja (w . .
ich zmian,
tym . ..
i informacji o
tworzenie .
zmianach w
. organizacjiiw
likwid
0121 al) wicag] adresach do
, kontaktu,
urzedow }
. szczegotowych
obstuguja .
regulacji
cych
orean wewnetrznych w
g' Y sferze
gminy . e
organizacyjnej,
nadawania numeru
NIP, REGON
Organiza zadanie tylko
0122 cja powiatu
jednostek rodzaje




organizac
yjnych,
stanowig
cych
aparat
pomocnic
zy
kierowni
kow
powiatow
ych
shuzb,
inspekcji
i strazy

dokumentacji i
spraw jak przy
klasie 0121

0123

Tworzeni
c,
faczenie,
przekszta
fcanie i
likwidac;j
a
samorzad
owych
jednostek
organizac
yjnych
oraz ich
organizac
ja

innych niz
wymienione przy
klasach 0121 10122

0124

Organiza
cja
innych
jednostek
organizac
yjnych
niz
jednostki
zalezne
od gminy

BES

dotyczy miedzy
innymi informacji
czy materialow
przekazywanych do
wiadomosci czy
zaopiniowania
gminie

013

Herby,
flagi,
emblemat

Y,

ustalanie, zmiany,
korespondencja
uzgodnieniowa itp.




insygnia,
odznacze
nia,
medale
lub inne
symbole
gminy i
jej
jednostek

014

Systemy
zarzadza
nia

jakoscia

0140

Wdrazani
e
systemu
zarzadza
nia
jakoscia

0141

Polityka
jakosci 1
ksigga
jakos$ci
oraz ich
zmiany

0142

Procedur
yi
instrukcje
dotyczac
e
zarzadza
nia
jako$cig
oraz ich
zmiany

0143

Karty
ushug i
karty
informac

yjne w
systemie

zarzadza
nia




nia
jakoscig
oraz ich
zmiany

0144

Audyty
jakos$ci
zewnetrz
ne

0145

Audyty
jakos$ci
wewnetrz
ne

0146

Doskonal
enie
systemu
zarzadza
nia
jakoscia

BES

0147

Prowadze
nie i
koordyna
cja
dzialan w
systemie
zarzadza
nia
jako$cia

B5

migdzy innymi
korespondencja
porzadkowa

015

Usprawni
anie
organizac
ji
urzedow,
wdrazani
e
nowoczes
nych
metod
zarzadza
nia

02

Udziat

gminy w




tworzeni
ui
dzialalno
sci
innych
jednostek
organizac
yjnych
oraz
nadzor
wlascicie
Iski

ominy

020

Wyjasnie
nia,
interpreta
cje,
opinie,
akty
prawne
dotyczac
e udziatu
gminy w
tworzeni
ui
dziatalno
sci
innych
jednostek
oraz
nadzoru
wlascicie
Iskiego
gminy

021

Udziat
gminy w
tworzeni
u
zwiazko
w
migdzyg
minnych,
stowarzy




szen lub
porozumi
en oraz
ich
organizac
ja i
zmiany

022

Monitoro
wanie
przez
gming
dziatalno
sci
zwigzko
w
miedzyg
minnych
1
stowarzy
szen oraz
sposobu
funkcjon
owania
porozumi
en

023

Nadzor
wlascicie
Iski
ominy

0230

Tworzeni
e przez
gming
spotek 1
fundacji
oraz ich
likwidow
anie

0231

Przystepo
wanie do
spotek 1
fundacji

0232

Realizacj

a nadzoru




a nadzoru
wlascicie
Iskiego

03

Wspotdzi
atanie
gminy z
innymi
jednostka
mi
organizac
yjnymi w
krajuiza
granica

030

Wyjasnie
nia,
interpreta
cje,
opinie,
akty
prawne
dotyczac
e
wspotdzi
atania
gminy z
innymi
jednostka
mi
organizac
yjnymi

031

Zawieran
iei
realizacja
porozumi
en gminy
z
organami
administr
acji
panstwo
wej lub
samorzad




owej

032

Zawieran
ie umow
W
zakresie
realizacji
zadan
gminy i
monitoro
wanie ich
wykonani
a

033

Nawiagzy
wanie
kontakto
wi
okreslani
e zakresu
wspotdzi
atania
gminy i
jej
jednostek
organizac
yjnych z
innymi
podmiota
mi lub
jednostka
mi
organizac
yinymi
na
gruncie
krajowy
m

034

Dziatalno
$¢ gminy
w
sprawach
zagranicz
nych

0340

Programo




wanie,
okres$lani
e strategii
1 planow
w
zakresie
wspotdzi
atania z
partnera
mi
zagranicz
nymi

0341

Nawigzy
wanie
kontakto
w1
okreslani
e zakresu
wspotpra
cy gminy
oraz jej
jednostek
organizac
yjnych w
sprawach
zagranicz
nych

0342

Wyjazdy
zagranicz
ne
przedsta
wicieli
gminy

W tym programy,
sprawozdania

0343

Przyjmo
wanie
przedsta
wicieli 1
gosci z
zagranicy

035

Zjazdy,
konferen
cje,

seminaria




sympozja
. fora

0350

Wtasne
zjazdy,
konferen
cje,
seminaria
)
sympozja
. fora

0351

Udziat w
obcych
zjazdach,
konferen
cjach,
seminaria
ch,
sympozja
ch,
forach

BES5

04

Programy
1 projekty
wspotfina
nsowane
ze
srodkow
zewngetrz
nych, w
tym Unii
Europejs
kiej

040

Wyjasnie
nia,
interpreta
cje,
opinie,
akty
prawne
dotyczac
e

zagadnie




nz
zakresu
programo
wi
projektd
w
finansow
anych ze
srodkow
zewnetrz
nych

041

Whiosko
wanie o
udziat w
programa
chi
projektac
h
finansow
anych ze
srodkow
zewnetrz
nych

042

Realizacj
a
programo
W i
projektd
W
finansow
anych ze
srodkow
zewnetrz
nych

w tym ich audyt 1
kontrola

05

Reprezen
tacja i
promowa
nie
gminy

050

Wyjasnie
nia,
interpreta




cje,
opinie,
akty
prawne w
zakresie
reprezent
acji i
promowa
nia
gminy

051

Honorow
e
obywatel
stwo
ominy

052

Nadawan
ie
odznacze
n, medali
lub
innych
tytutow
przez
gmine

053

Kontakty
ze
srodkami
publiczne
go
przekazu

0530

Informacj
e wlasne
dla
srodkow
publiczne
go
przekazu,
odpowied
Zi na
informac;j
e
medialne

0531

Konferen




0531

Konferen
cje

prasowe i
wywiady

0532

Monitori
ng
srodkow
publiczne
g0
przekazu

w tym wycinki
prasowe

054

Promocja
gminy w

kraju i za
granica

0540

Strategie,
programy
1 plany
promoc;ji
gminy

0541

Wiasne
akcje
promocyj
nei
reklamo
we
ominy

0542

Udziat w
obcych
wydarzen
iach
promocyj
nych

na przyktad targi,
festiwale

0543

Materiatly
promocyj
ne gminy
1jej

jednostek

miedzy innymi
opracowanie
projektow, ich
zatwierdzanie

0544

Materialy
do
serwisu
interneto
wego




055

Wiasne
wydawni
ctwa oraz
udzial w
obcych
wydawni
ctwach

na kazde
wydawnictwo
ksigzkowe,
broszurowe lub
kolejne numery
periodykéw zaktada
si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta
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ZALACZNIK Nr 3

1 JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW POWIATU I STAROSTW

POWIATOWYCH




SPIS

KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE POWIATEM 1 JEGO

0 REPREZENTACJA

00 Organy kolegialne 1 jednoosobowe powiatu
Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie

01 jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia
lub inne symbole
Udzial powiatu w tworzeniu i dzialalnos$ci

02 innych jednostek organizacyjnych oraz
nadzér wlascicielski powiatu
Wspotdziatanie powiatu z innymi

03 jednostkami organizacyjnymi w kraju i za
granica
Programy i projekty wspotfinansowane ze

04 srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

05 Reprezentacja i promowanie powiatu
Strategie, programy, planowanie,

06 sprawozdawczos$¢ 1 analizy dotyczace
dzialalnosci powiatu oraz jego jednostek
organizacyjnych

07 Legislacja, obstuga prawna powiatu i jego
jednostek organizacyjnych
ZARZADZANIE STAROSTWEM

1 POWIATOWYM I JEDNOSTKAMI
PODLEGLYMI POWIATOWI
Udziatl w posiedzeniach organow

10 . .
kolegialnych powiatu
Gremia kolegialne starostwa 1 udziat

11 o .
przedstawicieli starostwa w obcych gremiach

12 Zbiory aktéw normatywnych

13 Informatyzacja

14 Ochrona i1 udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej

15 Skargi 1 wnioski oraz postulaty i inicjatywy
obywateli
Obstuga kancelaryjna, archiwalna i

16 1
biblioteczna

17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla




realizacji zadan

SPRAWY KADROWE I
ADMINISTRACYJNE PROWADZONE

2 PRZEZ POWIAT I STAROSTWO
POWIATOWE
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,

20 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych i administracyjnych
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie

11 sto‘supkl% pracy oraz inn}fch tiorm zatrudnienia
W Imieniu organOw powiatu 1 starostwa
powiatowego

22 Ewidencja osobowa

23 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe 0sob

24 zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
Administrowanie i eksploatowanie obiektow

25 bedacych w dyspozycji starostwa lub
jednostek podlegtych powiatowi

26 Gospodarka materiatowa

27 Zamoéwienia publiczne
FINANSE POWIATU ORAZ OBSLUGA

3 FINANSOWO-KSIEGOWA
STAROSTWA 1 JEDNOSTEK
PODLEGLYCH POWIATOWI

30 Planowanie i realizacja budzetu

31 Dochody, podatki i optaty

32 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢, obstuga kasowa
KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW,

4 KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA I
WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

40 Kultura

41 Zabytki

42 Kultura fizyczna

43 System o$wiaty

5 WYBORY, REFERENDA, SPRAWY

SPOLECZNE 1 OBYWATELSKIE,




OBSLUGA LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO

50 Wybory i referenda

51 Stowarzyszenia i fundacje

52 Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego

53 Sprawy spoteczne i obywatelskie

54 Rejestracja pojazdoéw, wydawanie uprawnien
do kierowania pojazdami

55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe 1
obronne
KSZTALTOWANIE I OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY I ZIEMI,

6 GEODEZJA 1 KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO 1
GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

60 Ksztattowanie i ochrona $rodowiska

61 Gospodarowanie zasobami przyrody
Wprowadzanie do $srodowiska substancji lub

62 energii, gospodarowanie odpadami oraz
ochrona przed halasem

63 Ochrona wod i gospodarowanie wodami

64 Ochrona powierzchni ziemi

65 Gospodarowanie ztozami i kopalinami

66 Geodezja i kartografia

67 Planowanie i1 zagospodarowanie przestrzenne
oraz sprawy budownictwa

68 Gospodarowanie nieruchomosciami
GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM

7 KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ
PRAW KONSUMENCKICH

70 Gospodarka komunalna

71 Drogownictwo i system komunikacyjny

72 Wspieranie gospodarki i rynku pracy

73 Ochrona praw konsumenckich

OCHRONA ZDROWIA I POMOC




SPOLECZNA

80 Ochrona zdrowia
81 Pomoc spoteczna
82 Nadzor nad powiatowym centrum pomocy
rodzinie
83 Rehabilitacja zawodowa 1 spoteczna osob
niepelnosprawnych
Symbole klasyfikacyjne Oznaczel.l.le Uszc.zegolo
Haslo kategorii wienie
klasyfikacy hasla
I I v jne archiwalnej| klasyfikacy
jnego
2 3 4 S 6 7
ZARZADZ
ANIE
POWIATE
MIJEGO
REPREZE
NTACJA
Organy
00 kolegialne i
jednoosobo
we powiatu
000 Rada
powiatu
Organizacja Ef;;}l]
0000 prac?/ rady A statut,
powiatu .
regulaminy
Planowanie
! w tym
0001 P ra’v’vozdaw A koresponden
czo$¢ z prac .
cja
rady
powiatu
mi¢dzy
innymi
0002 Sesje; rady A za.lwiadomie
powiatu nia,
stenogramy,
protokoty,




materiaty

pod obrady,
uchwaty
Whioski i w tym
0003 interpelacje rejestr i
radnych odpowiedzi
mi¢dzy
innymi
Przewodnicz l;f;responden
0004 EZ};VZZ?E kierowana
doiod
przewodnicz
acego
Whioski i
postulaty
mieszkanco
W 1 innych
podmiotow
do rady W.tym )
0005 powiatu rejestr 1
odpowiedzi
oraz
spotkania z
mieszkanca
mi 1 innymi
podmiotami
Projekty proces ich
0006 uchwat rady przygotowa
. nia i
powiatu uzgadniania
w tym ich
rejestr; przy
czym
Uchwaty spraw ich )
0007 rady p1‘1b11k0w‘an1
. a 1 badania
powiatu , .
zgodnosci z
prawem
przy klasie
0711
0008 Realizacja

uchwat rady




powiatu i jej
monitorowa
nie

001

Komisje,
zespoty i
inne organy
kolegialne
rady
powiatu

0010

Powolywani
el
organizacja
pracy
komisji,
zespolow i
innych
organow
kolegialnych
rady
powiatu

0011

Planowanie
i
sprawozdaw
czo$¢ z prac
komisji,
zespotow 1
innych
organow
kolegialnych
rady
powiatu

0012

Posiedzenia
komisji,
zespolow i
innych
organdow
kolegialnych
rady
powiatu

miedzy
innymi
zawiadomie
nia,
stenogramy,
protokoty,
materiaty
pod obrady,
uchwaty

0013

Projekty
uchwat

komisji,




komisji,
zespotow i
innych
organow
kolegialnych
rady
powiatu

0014

Uchwaly
komisji,
zespolow i
innych
organow
kolegialnych
rady
powiatu

w tym ich
rejestr

0015

Realizacja
uchwat
komisji,
zespolow i
innych
organdow
kolegialnych
rady
powiatu

002

Zarzad
Powiatu

0020

Powolywani
ei
organizacja
pracy
Zarzadu
Powiatu

miedzy
nnymi
regulaminy

0021

Planowanie
i
sprawozdaw
cZ0S¢ z prac
Zarzadu
Powiatu

w tym
koresponden
cja

0022

Posiedzenia
Zarzadu
Powiatu

migdzy
innymi
zawiadomie

nia,




stenogramy,

protokoty,
materiaty
pod obrady,
uchwaty
Whioski i
postulaty
mieszkanco
w 1 innych
podmiotow w tym
o023 |do Zarzadu rejestr i
Powiatu D
odpowiedzi
oraz
spotkania z
mieszkanca
mi 1 innymi
podmiotami
zli?g')il/(ty proces ich
0024  [normatywny p?Z}./gotowa
ch Zarzadu Hat .
) uzgadniania
Powiatu
w tym ich
rejestr; przy
czym
Akty sprawy ich
0025 normatywne p1‘1blikow'ani
Zarzadu a 1 badania
Powiatu zgodnosci z
prawem
przy klasie
0711
Realizacja
aktow
normatywny
0026 ch Zarzadu
Powiatu i jej
monitorowa
nie
Upowaznian pozostate
0027 ie oséb. ’ upowaZniegi
(podmiotow a przy klasie

) do

077




) do
dziatania w
imieniu
Zarzadu
Powiatu

077

003

Obstuga
radnych
powiatu

0030

Wygasniecie
mandatu
radnego

0031

Kluby
radnych
powiatu

0032

Sprawy
osobowe
radnych
powiatu

BES5

0033

Oswiadczeni
a majagtkowe
radnych
powiatu lub
o cztonkach
ich rodzin

B6

0034

Inne
oswiadczeni
a radnych
powiatu lub
o czlonkach
ich rodzin

*) czas
przechowyw
ania wynika
z odrgbnych
przepisow
prawa, w
innym
przypadku
wynosi 5 lat

0035

Podnoszenie
kompetencji
radnych
powiatu

BES

miedzy
innymi
szkolenia,
seminaria

004

Patronat
organow
powiatu lub
starosty

powiatoweg




(0]

005

Zawieszenie
organow
powiatu
(zarzad
komisaryczn
y) lub
wyznaczanie
osob do
petnienia
funkcji
organow
powiatu

006

Dziatania
interwencyj
ne organOw
administracj
irzadowej w
ramach
nadzoru nad
organami
powiatu

01

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

010

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
dziatan w
zakresie
podziatu

terytorialneg




o,
organizacji,
ustalania
herbow,
flag,
emblematdéw
, Insygniow
lub innych
symboli

011

Podziat
terytorialny

0110

Tworzenie,
taczenie i
znoszenie
jednostek
podziatu
terytorialneg
0 oraz
zmiany ich
granic

miedzy
innymi
projektowan
ie,
wnioskowan
ie,
opiniowanie

0111

Ustalanie 1
zmiany
nazw
miejscowosc
11 obiektow
fizjograficzn
ych

012

Organizacja
powiatu

0120

Statut
powiatu i
jego zmiany

0121

Organizacja
starostw

powiatowyc
h

w tym
tworzenie,
likwidacja
itp.

dotyczy
migdzy
innymi
statutu,
regulaminu
organizacyjn




ego, ich
zmian,
informacji o
zmianach w
organizacji i

w adresach
do kontaktu,
szczegotowy
ch regulacji
wewnetrzny
ch w sferze
organizacyjn
€j,
nadawania
numeru
NIP,
REGON
Organizacja
jednostek
organizacyjn
ych,
stanowiacyc rodzaje
h aparat dokumentacj
0122 [pomocniczy A 11 spraw jak
kierowniko przy klasie
\4 0121
powiatowyc
h stuzb,
inspekcji 1
strazy
Tworzenie,
taczenie,
prze?ksztalca dotyczy
nie i .
o jednostek
likwidacja innych niz
0123 samorzadow A .
yeh wymienione
jednostek przy k‘lasach
. : 012110122
organizacyjn
ych oraz ich
organizacja
0124 Qrganizacja BES dqtyczy
innych miedzy




jednostek
organizacyjn
ych niz
jednostki
zalezne od
powiatu

innymi
informacji
lub
materiatow
przekazywa
nych do
wiadomosci
lub
zaopiniowan
1a
powiatowi

013

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

ustalanie,
zmiany,
koresponden
cja
uzgodnienio
wa itp.

014

Systemy
zarzadzania
jakoscia

0140

Wdrazanie
systemu
zarzadzania
jakoScia

0141

Polityka
jakosci 1
ksiega
jakosci oraz
ich zmiany

0142

Procedury i
instrukcje
dotyczace
zarzadzania
jakoS$cia
oraz ich
zmiany

0143

Karty ustug

1 karty




informacyjn
e W systemie
zarzadzania
jako$cia

oraz ich
zmiany

0144

Audyty
jakosci
zewnetrzne

0145

Audyty
jakosci
wewnetrzne

0146

Doskonaleni
€ systemu
zarzadzania
jakoscia

BES5

0147

Prowadzenie
i
koordynacja
dziatan w
systemie
zarzadzania
jakoscia

BS5

mi¢dzy
innymi
koresponden
cja
porzadkowa

015

Usprawniani
e organizacji
starostwa
oraz
wdrazanie
nowoczesny
ch metod
zarzadzania

02

Udziat
powiatu w
tworzeniu i
dziatalnos$ci
innych
jednostek
organizacyjn
ych oraz
nadzor
wlascicielski




powiatu

020

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
udziatu
powiatu w
tworzeniu i
dziatalno$ci
innych
jednostek
oraz
nadzoru
wlascicielski
€go powiatu

021

Udziat
powiatu w
tworzeniu
zwiazkow,
stowarzysze
n lub
porozumien
oraz ich
organizacja i
zmiany

022

Monitorowa
nie przez
powiat
dziatalnosci
zwigzkow i
stowarzysze
n oraz
sposobu
funkcjonow
ania
porozumien

023

Nadzor
wlascicielski
powiatu

0230

Tworzenie

przez powiat




przez powiat
spotek 1
fundacji
oraz ich
likwidowani
e

0231

Przystgpowa
nie do
spotek 1
fundacji

0232

Realizacja
nadzoru
wlascicielski
ego

03

Wspotdziata
nie powiatu
Z iInnymi
jednostkami
organizacyjn
ymi w kraju
1za granica

030

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
wspotdziata
nia powiatu
Z iInnymi
jednostkami
organizacyjn
ymi

031

Zawieranie 1
realizacja
porozumien
powiatu z
organami
administracj
i
panstwowe]




lub
samorzadow
ej

032

Zawieranie
umow w
zakresie
realizacji
zadan
powiatu i
monitorowa
nie ich
wykonania

033

Nawigzywa
nie
kontaktow 1
okreslanie
zakresu
wspotdziata
nia powiatu
1jego
jednostek
organizacyjn
ych z
innymi
podmiotami
lub
jednostkami
organizacyjn
ymi na
gruncie
krajowym

034

Dziatalno$¢
powiatu w
sprawach
zagraniczny
ch

0340

Programowa
nie,
okreslanie
strategii 1
planow w
zakresie
wspoOtdziata




nia z
partnerami
zagraniczny
mi

0341

Nawigzywa
nie
kontaktow 1
okreslanie
zakresu
wspotpracy
powiatu
oraz jego
jednostek
organizacyjn
ych w
sprawach

zagraniczny
ch

0342

Wyjazdy
zagraniczne
przedstawici
eli powiatu

w tym
programy,
sprawozdani
a

0343

Przyjmowan
ie
przedstawici
eli 1 gosciz
zagranicy

035

Zjazdy,
konferencje,
seminaria,
sympozja,
fora

0350

Wtasne
zjazdy,
konferencje,
seminaria,
sympozja,
fora

0351

Udzial w
obcych
zjazdach,

konferencjac

BES




h,
seminariach,
sympozjach,
forach

04

Programy i
projekty
wspotfinans
owane ze
srodkow
zewngtrznyc
h, w tym
Unii
Europejskiej

040

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
programow i
projektow
finansowany
ch ze
srodkow
zewnetrznyc
h

041

Whioskowa
nie o udziat
\4
programach
i projektach
finansowany
ch ze
srodkow
zewnetrznyc
h

042

Realizacja
programow i
projektow

finansowany

w tym ich
audyt i
kontrola




ch ze
srodkow
zewngtrznyc
h

05

Reprezentac
ja i
promowanie
powiatu

050

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

051

Nadawanie
odznaczen,
medali lub
tytutow
przez powiat

052

Kontakty ze
srodkami
publicznego
przekazu

0520

Informacje
wlasne dla
srodkow
publicznego
przekazu,
odpowiedzi
na
informacje
medialne

0521

Konferencje
prasowe i
wywiady

0522

Monitoring

srodkow

w tym
wycinki




publicznego

przekazu prasowe
Promocja
053 powlatu w
kraju i za
granica
Strategie,
programy i
0530 |plany
promocji
powiatu
Wtasne
akcje
0531 promocyjne
i reklamowe
powiatu
Udziat w
obcych
0532 wydarzeniac np. j[argi,
h festiwale
promocyjny
ch
mi¢dzy
Materiaty innymi
promocyjne opracowanie
0533 powiatu i projektow,
jego ich
jednostek zatwierdzani
e
Materiaty do
0534 §erw1su
internetowe
go
na kazde
Wiasne wydawnictw
dawnictw ©
WY ) ksigzkowe,
a oraz udziat
054 broszurowe
w obcych .
) lub kolejne
wydawnictw
numery
ach . ,
periodykow

zaktada sie




odrgbne teki
wydawnicze
(akta
sprawy)

055

Techniczne
wykonanie
materiatlow
promocyjny
chi
wydawnictw
oraz ich
roZpowszec
hnianie

B5

056

Materiaty
fotograficzn
e lub
audiowizual
ne z
wydarzen,
akcji i
imprez

uktad
wedhug
tematow 1
wydarzen

06

Strategie,
programy,
planowanie,
sprawozdaw
czo$¢ 1
analizy
dotyczace
dziatalnosci
powiatu
oraz jego
jednostek
organizacyjn
ych

z
wylaczenie
m tych
wymieniony
ch przy
danym
zagadnieniu

060

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
strategii,

programow,




planowania,

sprawozdaw
czos$ci 1
analiz z
dziatalnosci
powiatu
oraz jego
jednostek
organizacyjn
ych
projekty,
tekst
ostateczny,
) koresponden
061 Strategie )
cja,
dokumentacj
az
uzgodnien
projekty,
tekst
ostateczny,
koresponden
062 Programy .
cja,
dokumentacj
az
uzgodnien
063 Planowanie
Planowanie
na poziomie wtym
0630 P koresponden
catego .
. cja
powiatu
Planowanie
na poziomie wtym
0631 P koresponden
catego .
cja
starostwa
Planowanie
na poziomie
poszczegdln
0632  |ych
jednostek
organizacyjn

ych w




powiecie

Planowanie
w
0633 [omorkach | ppg
organizacyjn
ych
starostwa
064 Spravs’/(,)zda
wczo$¢
jezeli
sprawozdani
a czastkowe
w danym
roku sg
zgodne co
do zakresu 1
rodzaju
danych ze
Sprawozda sprawozdani
wczo$¢ na ami o
0640  [poziomie A wieckszym
calego zakresie
powiatu czasowym,
to mozna
akta spraw
w zakresie
sprawozdaw
czosci
czastkowej
zakwalifiko
wac do
kategorii BS
jezeli
Sprawozda sprawozdani
Wezodé na a czastkowe
.. w danym
poziomie
kazdej roku sg
0641 icdnostki A zgodne co ‘
organizacyjn do zal.<resu '
i w rodzaju
. danych ze
powiecie )
sprawozdani

ami o




wigkszym
zakresie
czasowym,
to mozna
akta spraw
w zakresie
sprawozdaw
czosSci
czastkowej
zakwalifiko
wac do
kategorii BS

0642

Sprawozda
wczos¢
statystyczna

jezeli
sprawozdani
a czastkowe
w danym
roku sg
zgodne co
do zakresu i
rodzaju
danych ze
sprawozdani
ami o
wigkszym
zakresie
czasowym,
to mozna
akta spraw
w zakresie
sprawozdaw
czoscl
czastkowej
zakwalifiko
wac do
kategorii B5

0643

Sprawozda
wczos¢ z
dziatalnosci
komorek
organizacyjn
ych

BES

jezeli
sprawozdani
a czastkowe
w danym
roku sg
zgodne co
do zakresu i
rodzaju




danych ze
sprawozdani
ami o
wickszym
zakresie
czasowym,
to mozna
akta spraw
w zakresie
sprawozdaw
czosci
czastkowej
zakwalifiko
wac do
kategorii B5

0644

Meldunki 1
raporty
sytuacyine

BES

065

Analizy
tematyczne
lub
przekrojowe

5

ankietyzacja

066

Informacje o
charakterze
analityczny
m i
sprawozdaw
czym dla
innych
podmiotow i
jednostek
organizacyjn
ych

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

07

Legislacja,
obstuga
prawna
powiatu i
jego
jednostek

organizacyjn




ych

070

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

071

Akty prawa
miejscoweg
0

0710

Zbidr aktow
prawa
miejscoweg
0

0711

Przekazywa
nie aktow
prawa
miejscoweg
o do
ogloszenia i
badanie
zgodnosci z
prawem
aktow prawa
miejscoweg
0

w tym
koresponden
cja

072

Legislacja

0720

Wtasne
dzialania
legislacyjne
w zakresie
aktow
prawnych
powszechnie
obowigzujac
ych
dotyczacych
samorzadu
terytorialneg




(0]

0721

Opiniowani
e przez
powiat i
jego
jednostki
organizacyjn
e projektow
aktéw prawa
powszechnie
obowiazujac
ego

0722

Opiniowani
e przez
powiat i
jego
jednostki
organizacyjn
e projektow
aktéw prawa
miejscoweg
0

0723

Opiniowani
e przez
powiat 1
jego
jednostki
organizacyjn
e innych
projektow
aktéw prawa

BEI0

0724

Opiniowani
e przez
powiat 1
jego
jednostki
organizacyjn
e projektow
dokumento
\4
niemajacych
charakteru

aktu

BE10




prawnego

073

Rozstrzygan
ie sporéw
kompetencyj
nych miedzy
organami
administracj
1 publiczne]

BE10

074

Opinie
prawne na
potrzeby
powiatu i
jego
jednostek
organizacyjn
ych

BEI0

075

Prowadzenie
spraw
sadowych

0750

Prowadzenie
spraw
sadowych
przed
sgdami
powszechny
mi

BEI0

w tym
repertoria

0751

Prowadzenie
spraw
sadowych
przed
sgdami
administracy
jnymi

BE10

w tym
repertoria

076

Obstuga
prawna w
zakresie
windykacji
lub
egzekucji
naleznosci

BE10

077

Pelnomocni

ctwa,

BE10

w tym ich
rejestry;




upowaznieni
a, wzory
podpisow,
podpisy
elektroniczn
e

upowaznieni
a Zarzadu
Powiatu
przy klasie
0027

ZARZADZ
ANIE
STAROST
WEM
POWIATO
WYM I
JEDNOST
KAMI
PODLEGL
YMI
POWIATO
Wi

10

Udziat w
posiedzeniac
h organow
kolegialnych
powiatu

11

Gremia
kolegialne
starostwa i
udziat
przedstawici
eli starostwa
w obcych
gremiach

110

Posiedzenia
kierownictw
a starostwa

111

Komisje,
zespoty,
grupy
robocze w
starostwie

powolywani
c,
dokumentacj
az
posiedzen i
prac itp.

112

Udzial w

BEI0




obcych

komisjach,

zespotach,

grupach

roboczych

Narady

13 (zebranig) ’

pracowniko

W

Zbiory

12 aktow

normatywny

ch
komplet
podpisanych
zarzadzen,
pism
okolnych,
wytycznych
itp. oraz ich
rejestry.
Kazdy
rodzaj
aktow

. rupuje si

Zbiory oddriclnic

aktow .

normatywny na kazdy

120 rok
ch wlasnych
) . kalendarzow
kierownictw

a starostwa

y. Zatozenie
1
prowadzenie
sprawy w
zwigzku z
przygotowy
waniem
danego aktu
nastepuje
we
wilasciwych
klasach

wykazu akt




odpowiadaja
cych

merytoryczn
ie zakresowi
danego aktu

121

Zbiory
aktow
normatywny
ch obcych

BE10

13

Informatyza
cja

130

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
informatyza
cji

131

Projektowan
ie,
homologacje
1 wdrazanie
oprogramow
ania i
systemow
teleinformat
ycznych

BE10

132

Licencje na
oprogramow
anie i
systemy
teleinformat
yczne

B10

133

Eksploatacja
systemow
teleinformat
ycznych 1

oprogramow




ania

1330

Organizacja
prac
eksploatacyj
nych
systemow
teleinformat
ycznych 1
oprogramow
ania

BES

1331

Instrukcje
eksploatacji
systemow
teleinformat
ycznych,
systemow
ewidencjono
wania
informacji,
nosnikow 1
kopii
bezpieczenst
wa oraz
archiwizowa
nia
oprogramow
ania i
zbiorow
danych

1332

Ewidencja
stosowanyc
h systemow
1 programow

1333

Uzytkowani
ei
utrzymanie
systemow
oraz
programow

BES

1334

Ustalanie
uprawnien
dostepu do

danych i

B10




danych i
systemow

134

Projektowan
iei
eksploatacja
powiatowyc
h stron 1
portali
internetowy
ch

BE10

135

Bezpieczens
two
systemow
teleinformat
ycznych

BE10

dotyczy
spraw
wlamania do
systemow i
ztego
uzytkowania
(notatki,
protokoty,
koresponden
cja, decyzje
o blokadzie
dostepu do
systemu)

14

Ochrona i
udostepniani
e informacji
ustawowo
chronionych
oraz
informacji
publicznej

140

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
ochrony i
udostgpniani

a informaciji




ustawowo
chronionych
oraz
informac;ji
publicznej

141

Informacje
niejawne

1410

Organizacja
systemu
ochrony
informacji
niejawnych
oraz wykazu
tych
informacji
dla
poszczegoln
ych klauzul

obstuga
kancelaryjna
przy klasach
1620-1623,
akta
postepowan
sprawdzajac
ych przy
klasie 218

1411

Biezace
dziatania
podejmowa
ne w
zakresie
ochrony
informacji
niejawnych

BE10

1412

Udostepnian
ie informacji
niejawnych

BE10

142

Ochrona
danych
osobowych

BE10

143

Informacja
publiczna

1430

Obstuga
merytoryczn
a Biuletynu
Informac;ji
Publicznej

1431

Udostepnian
ie informacji
publicznej

BES5




144

Obstuga
merytoryczn
a systemow
powiadamia
nia
mieszkanco
W powiatu

15

Skargi 1
whnioski oraz
postulaty 1
inicjatywy
obywateli

150

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
skarg 1
wnioskow
oraz
postulatow 1
inicjatyw
obywateli

151

Skargi 1
wnioski

1510

Skargi i
wnioski
zalatwiane
bezposredni
o (w tym na
jednostki
podlegte)

w tym ich
rejestr

1511

Skargi i
wnioski
przekazane

do
zalatwienia

wedlug

BES




wlasciwosci

152

Postulaty 1
inicjatywy
obywateli

16

Obstuga

kancelaryjna
, archiwalna
1
biblioteczna

160

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

w tym
dotyczace
instrukcji
kancelaryjne
j, wykazu
akt,
instrukcji
archiwalnej

161

Obstuga
kancelaryjna

1610

Urzadzenia
do
rejestracji i
monitorowa
nia obiegu
przesytek i
pism

B5

1611

Opracowyw
anie lub

wdrazanie
WZOrow
formularzy
oraz ich
wykazy

1612

Ewidencja

drukow

B10

przy czym

zamoOwienia




Scistego
zarachowani
a

i realizacja
zamoOwien
przy klasie
2601

1613

Ewidencja
pieczeci i
pieczatek
oraz ich
odciskow

przy czym
zamowienia
1 realizacja
zamoOwien
przy klasie
2601

1614

Przekazywa
nie
dokumentacj
1 spraw
niezakonczo
nych miedzy
komorkami i
jednostkami
organizacyjn
ymi w
zwiazku ze
zmianami
organizacyjn
ymi

162

Obstuga
kancelaryjna
dokumentacj
i
zawierajacej
informacje
niejawne

1620

Rejestr
teczek
(rejestr klas
koncowych)

1621

Dzienniki
koresponden
cyjne dla
dokumentac;j
10 réznych
klauzulach

niejawnosci

BES0




1622

Dziennik
wykonanej
dokumentacj
i

B10

1623

Przekazywa
nie
dokumentacj
1 spraw
niezakonczo
nych
zawierajacej
informacje
niejawne
miedzy
komorkami 1
jednostkami
organizacyjn
ymi w
zwigzku ze
zmianami
organizacyjn
ymi

163

Archiwum
zakladowe

1630

Ewidencja
dokumentac;j
i
przechowyw
anej w
archiwum
zaktadowym

przy czym
sposob
prowadzenia
ewidencji
uregulowan
ow
instrukcji o
organizacji i
zakresie
dziatania
archiwum
zakladoweg
0

1631

Przekazywa
nie
materiatow
archiwalnyc
h do

archiwow




panstwowyc
h

1632

Brakowanie
dokumentac;j
i
niearchiwaln
e]

1633

Ewidencja
udostgpniani
a
dokumentacj
1w
archiwum
zaktadowym

BS

1634

Kwerendy
archiwalne
\4
dokumentacj
1w
archiwum
zaktadowym

BES

w tym
wydawanie
zaswiadczen
, odpisow,
uwierzytelni
onych kopii

1635

Skontrum
dokumentacj
1w
archiwum
zaktadowym

1636

Profilaktyka
i
konserwacja
dokumentac;j
1w
archiwum
zaktadowym

BE10

164

Zbiory
biblioteczne
W _starostwie

1640

Ewidencja
zbioréw
biblioteczny
ch

1641

Gromadzeni
e zbiorow

BES5

mi¢dzy
innymi




biblioteczny
ch

zakupy,
prenumeraty

, dary,
wymiana

1642

Udostepnian
ie zbiorow
biblioteczny
ch

BS

17

Kontrola,
audyt,
szacowanie
ryzyka dla
realizacji
zadan

170

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

171

Kontrole

1710

Kontrole
zewngtrzne
w_starostwie

1711

Kontrole
przeprowadz
ane przez
przedstawici
eli organéw
powiatu i
starostwa w

jednostkach




im
podleglych

1712

Kontrole
wewnetrzne
w_starostwie

1713

Udziat
przedstawici
eli organow
powiatu i
starostwa w
kontrolach
przeprowadz
onych przez
inne organy
lub
jednostki
organizacyjn
e

BE10

1714

Ksigzka
kontroli

BE5

172

Audyt

1720

Biezace akta
audytu

1721

Stale akta
audytu

173

Szacowanie
ryzyka dla
realizacji
zadan

SPRAWY
KADROW
EI
ADMINIST
RACYJNE
PROWAD
ZONE
PRZEZ
POWIAT I
STAROST
WO
POWIATO
WE




20

Regulacje
oraz
wyjasnienia,
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
spraw
kadrowych 1
administracy
jnych

200

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

2000

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

miedzy
nnymi
regulaminy
pracy

2001

Otrzymane
od organow
1 jednostek
zewngetrznyc
h regulacje,
wyjasnienia,
interpretacje
, opinie,
akty prawne

dotyczace

BEI0




zagadnien z
zakresu
spraw
kadrowych

2002

Wykazy
etatow

2003

Opisy
stanowisk
pracy i
okreslanie
zakresu
kompetencji
i zadan

2004

Umowy
zbiorowe i
ich
negocjowani
e

201

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

2010

Wriasne
regulacje,
ich projekty
oraz
wyjasnienia,
interpretacje
, opinie w
sprawach
administracy
jnych

2011

Otrzymane

od organow

BE10




i jednostek
zewnetrznyc
h regulacje,
wyjasnienia,
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
spraw
administracy
jnych

Nawigzywa
nie, przebieg
i

rozwigzywa
nie stosunku
pracy oraz
innych form
21 ..
zatrudnienia
W imieniu
organdow
powiatu i
starostwa
powiatoweg
0
przy czym
okres
przechowyw
Zapotrzebo ania ofert
wanie i kandydatow
210 nabor BS nieprzyjetyc
kandydatow hitryb ich
do pracy niszczenia
wynika z
odrgbnych
przepiséw
Sl Konkur.sy na
stanowiska
1110 Konkursy na BS akta

stanowiska

pracowniko




\'%

przyjetych
odktada si¢
do akt
. osobowych;
W stz‘lrostww przy czym
powlatowy dokumentacj
m .
¢ posiedzen
komisji
klasyfikuje
si¢ przy
klasie 111
akta
pracowniko
W
przyjetych
Konkursy na odktada si¢
stanowiska do akt
o111 W BS osobowych;
jednostkach przy czym
podleglych dokumentacj
powiatowi ¢ posiedzen
komis;ji
klasyfikuje
si¢ przy
klasie 111
212 Obstuga
zatrudnienia
w tym
zakonczenia
Obstuga stosunku
zatrudnienia pracy; akta
kierownictw dotyczace
2120 a starostwa BES konkretn}/c,h
oraz pracowniko
kierownictw w odktada
jednostek sie do akt
podleglych osobowych
danego
pracownika
Obstluga w tym
2121 zatrudnienia B5 zakonczenia
pracowniko stosunku




pracy; akta

dotyczace
konkretnych
W starostwa pracowniko
powiatoweg w odktada
0 sie do akt
osobowych
danego
pracownika
mi¢dzy
innymi
delegowanie
przeniesieni
Rozmieszcz .
anic i zastepstwa,
wynagradza awanse,
. podwyzki,
2122 e o BS przydzial;
pracowniko
w starostwa akta
powiatoweg dotyczace
o konkretnych
pracowniko
w odktada
si¢ do akt
osobowych
danego
pracownika
miegdzy
nnymi
delegowanie
Rozmieszcz przeniesieni
anie 1 a,
wynagradza zastepstwa,
2123 nie B5 awanse,
kierownictw podwyzki,
jednostek przydzial;
podlegtych akta
dotyczace
konkretnych
pracowniko

w odklada




si¢ do akt

osobowych
danego
pracownika
Oswiadczeni *) czas
a majatkowe przechowyw
lub inne ania wynika
oswiadczeni z odrgbnych
2124 a o0 osobach BY przepisow
zatrudniony prawa, w
chi innym
cztonkach przypadku
ich rodzin wynosi 5 lat
Opiniowani
€ 1 ocenianie
213 0sOb
zatrudniony
ch
przy czym
akta
.. . dotyczace
Oplmov%/an'l konkretnych
e 1 ocenianie g
o pracowniko
2130 pracowniko BES W mozna
w starostwa .,
powiatoweg odtozy¢ do
akt
© osobowych
danego
pracownika
przy czym
akta
dotyczace
Opiniowani konkretnych
e 1 ocenianie pracowniko
2131 kierownictw BES W mozna
jednostek odtozy¢ do
podlegtych akt
osobowych
danego
pracownika
Staze,
214 wolontariat,

praktyki




praktyki

2140 U2 BE10
zawodowe
2141 Wolontariat BE10
2142 Praktyki BE10
Prace
zlecone
215 (umowy
cywilnopra
wne)
Prace
zlecone ze
2150 sktadka na B50
ubezpieczen
ie spoteczne
Prace
zlecone bez
2151 sktadki na B10
ubezpieczen
ie spoteczne
Nagradzanie
216 ’ )
odznaczanie
i karanie
akta
dotyczace
Nagrody, konkretn.yc’h
. pracowniko
2160 [POYAKOWAL pp o odklada
nia, listy .
gratulacyjne si¢ do akt
osobowych
danego
pracownika
akta
dotyczace
Odznaczenia konkretn?/ C,h
) pracowniko
2161 [PANSIWOWE 1 BEIG | odklada
samorzadow .
e iinne si¢ do akt
osobowych
danego

pracownika




*) okres

przechowyw
ania
uzalezniony
2162  |Karanie BY jest od
obowiazujac
ych
przepisow
prawa
*) okres
przechowyw
ania
uzalezniony
jest od
obowigzujac
Postepowani ych
2163 e ‘ BY przepisow
dyscyplinar prawa;
ne posiedzenia
Komisji
Dyscyplinar
nej
klasyfikuje
sie przy
klasie 111
Sprawy
wojskowe
217 0sob BE10
zatrudniony
ch
Dostep 0sob
zatrudniony miedzy
ch do innymi akta
218 informacji BE20  |postepowan
chronionych sprawdzajac
przepisami ych
prawa
2 Ewidencja
osobowa
220 Akt BES0

osobowe




0sob
zatrudniony
ch

221

Pomoce
ewidencyjne
do akt
osobowych

BES0

w tym
programy i
systemy
teleinformat
yczne

222

Pomocnicza
dokumentac;j
a osobowa
W
komorkach
organizacyjn
ych

BS

223

Legitymacje
stuzbowe

BS

224

Zaswiadcze
nia o
zatrudnieniu
i
wynagrodze
niu

BS

23

Bezpieczens
two 1
higiena
pracy oraz
dyscyplina
pracy

230

Przeglady
warunkow i
bezpieczenst
wa pracy

231

Dziatania w
zakresie
zwalczania
wypadkow,
chorob
zawodowyc
h, ryzyka w

pracy




232 Wypadki
przy czym
dokumentacj
a wypadkow
zbiorowych,
1320 Wypadki BEL0 'émiertelnych
przy pracy i
inwalidzkich
kwalifikowa
na jest do
kategorii A
przy czym
dokumentacj
a wypadkow
Wypadki w zbiorowych,
2301 drodz§ do BEL0 .émiertelnych
pracy iz i
pracy inwalidzkich
kwalifikowa
na jest do
kategorii A
Warunki
13 szkodliwe 1
choroby
zawodowe
Warunki
2330 szkodliwe BE10
Rejestr
2331 warunkow B40
szkodliwych
233y |Chorepy BE10
zawodowe
234 Czas pracy
Dowody
2340 obecnosci w B3
pracy
2341 Absencje w B3
pracy
342 Rozliczenia BS
czasu pracy
Delegacje w tym ich
2343 stuzbowe B3 ewidencja




Ustalanie i

2344 zmiany B3
czasu pracy
Urlopy 0s6b
235 zatrudniony
ch
Urlopy
2350  [wypoczynko B5
we
przy czym
akta
dotyczace
Urlopy , konkretnych
macierzynsk i
) pracowniko
2351 [© . B5 W mozna
ojcowskie i .,
wychowawe odtozy¢ do
ze itp. akt
osobowych
danego
pracownika
przy czym
akta
dotyczace
konkretnych
racownikd
2352 Urlopy BS l\::v mozna
bezptatne .
odtozy¢ do
akt
osobowych
danego
pracownika
Dodatkowe
zatrudnienie
0sob
36 zatrudniony BS
ch oraz
umowy o
zakazie
konkurencji

24

Szkolenie i

doskonaleni




e zawodowe
0sob
zatrudniony
ch, sprawy
socjalno-
bytowe oraz
ubezpieczen
ia spoteczne
i opieka
zdrowotna

240

Szkolenie 1
doskonaleni
¢ zawodowe
0s6b
zatrudniony
ch

2400

Ustalanie
Sciezek
rozwoju
zawodoweg
o dla osob
zatrudniony
ch

BE10

2401

Stuzba
przygotowa
wcza

BE10

2402

Szkolenia
organizowa
ne we
wlasnym
zakresie dla
0sob
zatrudniony
chw
podmiotach

BEI0

W tym przy
pomocy
jednostek
zewngtrznyc
h

2403

Doksztalcan
ie
pracowniko
A%

B5

studia,
szkolenia,
specjalizacje
, aplikacje
organizowa
ne przez
inne

instytucje




instytucje
dla os6b
zatrudniony
ch; kopie
dokumento
W
ukonczenia
odktada si¢
do akt
osobowych

241

Sprawy
socjalno-
bytowe

2410

Sprawy
socjalno-
bytowe
zalatwiane
W ramach
zaktadoweg
o funduszu
Swiadczen
socjalnych

B5

2411

Zaopatrzeni
€ rZeczowe
0sob
zatrudniony
ch

BS

2412

Opieka nad
emerytami,
rencistami i
osobami
niepetnospra
wnymi

BES

2413

Akcje
socjalne i
imprezy
kulturalne
poza
zaktadowym
funduszem
$wiadczen

socjalnych

BES5




2414

Wspieranie
0sob
zatrudniony
chw
zakresie
zaspokajania
potrzeb
mieszkanio
wych iulg
na przejazdy

B5

242

Ubezpieczen
1a spoleczne

2420

Zgloszenia
do
ubezpieczen
ia
spotecznego

B10

2421

Obstuga
ubezpieczen
ia
spotecznego

B10

w tym
deklaracje
rozliczeniow
e dla ZUS

2422

Legitymacje
ubezpieczen
iowe

B5

2423

Dowody
uprawnien
do zasitkow

BS

2424

Emerytury i
renty

B10

2425

Ubezpieczen
ia zbiorowe,
pracownicze
itp.

B10

243

Opieka
zdrowotna

2430

Organizowa
nie 1 obstuga
opieki
zdrowotnej

BE10

2431

Badania
lekarskie w

zakresie

B10




medycyny
pracy

25

Administro
wanie i
eksploatowa
nie
obiektow
bedacych w
dyspozycji
starostwa
lub
jednostek
podleglych
powiatowi

250

Administrac
1a obiektami

2500

Przejmowan
ie obiektow
na potrzeby
starostwa
lub
jednostek
podleglych
powiatowi

2501

Udostepnian
iei
oddawanie
w najem lub
w dzierzawe
wlasnych
obiektow 1
lokali innym
jednostkom

i osobom

BS

2502

Najmowanie
lokali od
innych na
potrzeby
wlasne

B5

251

Eksploatacja

budynkdéw 1




lokali przez

starostwa
lub
jednostki
podlegle
powiatowi
Przygotowa
nie 1
realizacja
2510 [remontow BS
biezacych
budynkdéw,
lokali 1
pomieszczen
Dokumentac
ja
2511 techniczna BS
prac
remontowyc
h
koresponden
cja dot.
konserwacji,
zaopatrzenia
Konserwac;j W CneTgle
v elektryczna,
eksploatacja wode, gaz,
2512 |biezaca B5 sprayvy o
budynkéw, 05W1etlen1'a 1
lokali i ogtzewania,
) , utrzymanie
pomieszczen L
czystosci,
dekorowani
c,
flagowanie
itp.
Podatki i
252 optaty B10
publiczne
Ubezpieczen Pll@dz}.,
253 ia Blo [
) ubezpieczen
majatkowe

ia od




ia od
pozaru,
kradziezy,
nieruchomo
Sci,
ruchomosci,
srodkow
transportu
itp.

Sprawy
odszkodowa
n.

Okres
przechowyw
ania liczy
si¢ od daty
wygasnigcia
umowy

254

Ochrona
mienia
wlasnej
jednostki

BE10

plany
ochrony
obiektow,
dokumentacj
a ochrony,
przepustki,
karty
magnetyczn
e, ewidencja
wydanych
przepustek 1
kart
magnetyczn
ych,
upowaznieni
a

255

Ochrona
przeciwpoza
rowa

BEI0

instrukcje,
plany
ochrony
ppoz.,
oswiadczeni
ao
przeszkoleni

u ppoz.,

interwencje




jednostek

ochrony
pPpoz. itp.

Gospodarka

26 i
materialowa
260 Zaopatrzeni

e
zamowienia
wysytane do
firm

. zewngtrznyc

2600 Z(()) d::rzenia B> ,

P reklamacje,
koresponden
cja
handlowa

Zaopatrzeni
2601 e B5
materialowe
Obstuga
materiatlowa
261
srodkow
rzeczowych
dowod
Magazynow owody )
: przychodu 1
ante rozchodu
2610 srodkow B10 .
. kartoteki
trwatych 1 o,
i ilo$ciowo-
nietrwalych , .
wartosciowe
Ewidencja
2611 [rodkow B10
trwatych 1
nietrwatych
Ewidencja
osobistego
2612 [wyposazenia B10
pracowniko
w
Eksploatacja
2613 i likwidacja B10

srodkow




trwatych i
przedmioto
W
nietrwatych

2614

Konserwac]
a i remonty
srodkow
trwatych

BS

2615

Dokumentac
ja
techniczno-
eksploatacyj
na Srodkoéw
trwatych

BS

262

Gospodarka
odpadami
(surowcami
wtornymi)

BS

263

Transport,
tacznosc,
infrastruktur
a
informatycz
nai
telekomunik
acyjna

2630

Zakupy
srodkow 1
usthug
transportow
ych,
tacznosci,
pocztowych
i kurierskich

B5

2631

Ewidencja
srodkow
transportu

B10

2632

Eksploatacja
wlasnych
srodkow
transportow

ych

B5

karty
drogowe
samochodo
w, karty
eksploatacji




samochodd

W,
przeglady
techniczne,
remonty
biezace i
kapitalne,
sprawy
garazy i
myjni
zlecenia,

Uzytkowani umowy o

e obcych wykorzystan

2633 srodkow B5 u
transportow prywatnych
ych samochodo

W
Eksploatacja
srodkow w tym
tacznosci dokumentacj
(telefonow, a dot.

2634 telefaksow, B10 konserwacji
modemow, 1 remontOw
taczy srodkow
internetowy tacznosci
ch)

Organizacja
i

eksploatacja
infrastruktur

2635 |y BE10
informatycz
nej 1
telekomunik
acyjne]

7 Zaméwienia
publiczne
Wyjasnienia
270 . . A
interpretacje

, opinie,




akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
zamoOwien
publicznych

271

Sprawy
zezwolen na
odstgpienie
od
stosowania
przepisow
ustawy o
zamoOwienia
ch
publicznych

BES5

272

Dokumentac
ja zamowien
publicznych

B5

273

Umowy
zawarte w
wyniku
postepowani
a w trybie
zamoOwien
publicznych

B10

FINANSE
POWIATU
ORAZ
OBSLUGA
FINANSO
WO-
KSIEGOW
A
STAROST
WA I
JEDNOST
EK
PODLEGL
YCH
POWIATO
WI

30

Planowanie




30

Planowanie
i realizacja
budzetu

300

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
planowania 1
realizacji
budzetu

301

Wieloletnia
prognoza
finansowa

302

Planowanie
budzetu
powiatu

3020

Przygotowa
nie projektu
budzetu
powiatu

BES

migdzy
innymi
materiaty,
projekty,
koresponden
cja,
uzgodnienia

3021

Budzet
powiatu i
jego zmiany

3022

Opiniowani
e budzetu
przez
Regionalng
Izbe
Obrachunko
wa

3023

Informacja o
stanie
mienia
powiatu

3024

Analizowani

BES




ei
weryfikowa
nie planow
finansowych
dysponentd
w budzetu

3025

Propozycje
jednostek
podlegtych
powiatowi
dotyczace
rozdyspono
wania
srodkow
budzetowyc
h

3026

Budzety
komorek
organizacyjn
ych iich
zmiany

BE10

303

Realizacja
budzetu

3030

Uktad
wykonawcz
y budzetu
powiatu

3031

Przekazywa
nie srodkow
finansowych
dla
starostwa,
jego
komorek 1
jednostek
organizacyjn
ych
podleglych
powiatowi

B5

3032

Rozliczanie
dochodow,

wydatkow,

B5

w tym z
urzedami
skarbowymi




subwencji i

dotacji
Ewidencjon
owanie
dochodow,
3033 |wykorzystan B5
ia srodkow,
dotacji 1
subwencji
jezeli
sprawozdani
a czastkowe
w danym
roku sg
zgodne co
do zakresu i
rodzaju
danych ze
Sprawozdan SPrl'%lWOZdani
i ami o
3034 ia 0kresow§ BES wickezym
z wykonania ‘
budzetu zakresie
czasowym,
to mozna
akta spraw
w zakresie
sprawozdaw
czos$ci
czastkowej
zakwalifiko
wac do
kategorii BS
Sprawozdan
ie roczne,
3035 bilal?s 1 A
analizy z
wykonania
budzetu
Rewizja
3036 budzetu i A
jego bilansu
3037 Realizacja BE10

budzetow




budzetow
komorek
organizacyjn
ych

304

Finansowani
e

3040

Finansowani
e
dziatalnosci
starostwa 1
jednostek
organizacyjn
ych
podlegtych
powiatowi

BS

3041

Finansowani
e inwestycji

BES5

3042

Finansowani
e remontow

B5

305

Obstuga
finansowa
funduszy,
srodkow
dodatkowyc
h, pozyczek,
kredytow,
dochodow
pozabudzeto
wych

3050

Obstuga
finansowa
funduszy 1
srodkow

BS

3051

Obstuga
finansowa
pozyczek 1
kredytow

BS

3052

Wspotpraca
z bankami
finansujacy
mi i

kredytujacy

B5




3053

Obsluga
finansowa
funduszy ze
srodkow
zagraniczny
ch, w tym
Unii
Europejskiej

BY

*) czas
przechowyw
ania wynika
z odregbnych
regulacji lub
umow, w
innym
przypadku
WYynosi co
najmniej 5
lat

3054

Gospodarka
pozabudzeto
wa

B5

306

Emitowanie
obligacji

3060

Emitowanie
obligacji na
terenie kraju

BES5

3061

Emitowanie
obligacji za
granica

BES5

31

Dochody,
podatki 1
oplaty

310

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
dochodéw,
podatkow,
opfat,
egzekucji 1
windykacji

311

Zobowigzan
ia




podatkowe

3110

Planowanie
dochodow z
podatkow i
opftat oraz
sprawozdaw
czo$¢ w tym
zakresie

3111

Rejestry
podatkowe,
ewidencje 1
wykazy w
tym zakresie

B10

312

Podatki i ich
wymiary

B10

313

Oplaty

B10

314

Zaswiadcze
nia

3140

Zaswiadcze
nia w
sprawach
podatkowyc
h

BS5

3141

Zaswiadcze
nia w
sprawach
oplat

B5

315

Inne
dochody
powiatu

3150

Dochody z
majatku
powiatu

B5

3151

Odsetki

BS

3152

Dochody z
majatku
Skarbu
Panstwa

B5

3153

Dotacje

BS

3154

Subwencie

BS

316

Egzekucja i




windvkacja

3160

Egzekucja
naleznosci
pienieznych

B5

3161

Egzekucja
administracy
jna

B5

3162

Windykacja
naleznos$ci

BS

3163

Kontrole
podatkowe
przeprowadz
ane przez
przedstawici
eli powiatu
u
podatnikow

BE10

32

Rachunkow
0S¢,
ksiegowos¢,
obstuga
kasowa

320

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu
rachunkowo
Sci,
ksiggowosci
1 obstugi
kasowej

3200

Polityka
rachunkowo
$ci i plany
kont

w tym jej
projekty,
uzgodnienia

3201

Wyjasnienia

9




interpretacje
, opinie

dotyczace
zagadnien z
zakresu
rachunkowo
$ci,
ksiegowosci
i obstugi
kasowej
Obrot
gotowkowy
321 i
bezgotowko
wy
plany i
raporty
kasowe
(niestanowia
ce dowodow
kasowych),
310 [0 Bs  [opie
gotowkowy asygnat 1
kwitariuszy,
grzbiety
ksigzeczek
czekowych i
rozrachunko
wych
Obrot wyciagi
3211 bezgotowko B5 bankowe,
wy przelewy
Depozyty
31 [rasowe BS
obstuga
wadium
322 Ksiegowos§¢
3200 [POVOdY BS
ksiegowe
3ppp  |Dokumentac g
ja ksiegowa
3222 Rozliczenia BS rozliczenia z




dostawcami,
odbiorcami,
pracownika
mi,
instytucjami
ubezpieczen
iowymi i
podatkowy
mi (VAT),
w tym
wezwania
do zaptaty

3223

Ewidencja
syntetyczna
1 analityczna

BS5

3224

Uzgadnianie
sald

B5

3225

Kontrole 1
rewizje kasy

B5

3226

Zobowigzan
ia,
poreczenia

BS

3227

Ksiggowos¢
materialowo
-towarowa

B5

3228

Obsluga
ksiggowa w
zakresie
VAT

B10

323

Rozliczenia
ptac i

wynagrodze
n

3230

Dokumentac
ja ptac i
potracen z
plac

B5

3231

Listy plac

B350

3232

Kartoteki
wynagrodze
n

B50

3233

Wyplaty

B10




diet radnym

3234

Deklaracje
podatkowe

B5

3235

Rozliczenia
sktadek na

ubezpieczen
ie spoteczne

B50

3236

Dokumentac
ja
wynagrodze
nz
bezosobowe
go funduszu
ptac

B50

324

Inwentaryza
cja

3240

Wycena i
przecena

B10

3241

Spisy i
protokoty
inwentaryza
cyjne,
sprawozdani
az
przebiegu
inwentaryza
cjiirdznice
inwentaryza
cyjne

B5

325

Dyscyplina
finansowa

3250

Interwencje
Glownego
Ksiggowego

3251

Inne sprawy
nadzoru
finansowego

BES

KULTURA

OCHRON
A

ZABYTKO




Wa
KULTURA
FIZYCZN
A9
TURYSTY
KA1
WYPOCZ
YNEK
ORAZ
SYSTEM
OSWIATY

40

Kultura

400

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

401

Programy
roZwoju
kultury i
ochrony
dziedzictwa
kulturowego

402

Rejestracja
instytucji
kultury 1
monitorowa
nie ich
dziatalnos$ci

403

Mecenat nad
dziatalnosci
a kulturalna

404

Organizacja
imprez
kulturalnych

2

uroczystosci

. obchodow

w tym
obchodow
rocznic
narodowych




4040

Organizacja
imprez,
uroczystosci
1 obchodow
statych oraz
periodyczny
ch

4041

Organizacja
imprez,
uroczystosci
1 obchodoéw
jednorazow
ych

41

Zabytki

410

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

411

Programy
opieki nad
zabytkami 1
sprawozdaw
czo$¢ w tym
zakresie

412

Ochrona
zabytkow

4120

Znakowanie
obiektow

zabytkowyc
h

4121

Wspotdziata
nie z
wojewodzki
m

konserwator

BEI0




em
zabytkow 1
otrzymywan
ie informacji
Z rejestrow
zabytkéw

4122

Przejmowan
ie w zarzad
obiektu
zabytkoweg
0

4123

Prace
konserwator
skie,
restauratorsk
ie 1 roboty
budowlane
przy

zabytku

4124

Teczki
zbiorcze na
dokumentac;j
¢ dotyczaca
zabytkow
nieruchomy
ch

klasa moze
by¢ wybrana
jedynie w
systemie
tradycyjnym

4125

Teczki
zbiorcze na
dokumentac;j
¢ dotyczaca
zabytkow
ruchomych

klasa moze
by¢ wybrana
jedynie w
systemie
tradycyjnym

413

Spoteczni
opiekunowi
e zabytkow

BE10

414

Opieka nad
pomnikami i
miejscami
pamigci

415

Popularyzac
ja i

upowszechn




ianie wiedzy
0 zabytkach

42

Kultura
fizyczna

420

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

421

Programy
rozwoju
kultury
fizycznej
oraz
sprawozdaw
czo$¢ w tym
zakresie

422

Prowadzenie
ewidencji i
rejestrow
oraz
dokumentac;j
i jednostek
organizacyjn
ych
odpowiedzia
Inych za
kulture
fizyczna

4220

Kluby
sportowe,
zwiazki
sportowe,
stowarzysze
nia kultury

fizycznej




4221

Uczniowski
e kluby
sportowe

4222

Stowarzysze
nia kultury
fizycznej
nieprowadza
ce
dziatalnosci
gospodarcze
]

4223

Obiekty
sportowe 1
rekreacyjne

423

Opieka nad
sportowcam
ioraz
dziatalnosci
a sportowa

BE10

w tym
stypendia

424

Popularyzac
ja waloréw
rekreacji
ruchowej

BE10

425

Organizacja
zajee,
zawodow 1
imprez
sportowo-
rekreacyjnyc
h

BE10

43

System
oswiaty

430

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zakresu

systemu




o$wiaty

431

Programy
o$wiatowe
oraz
sprawozdaw
czo$¢ w tym
zakresie

432

System
o$wiaty
publicznej

4320

Ustalanie
sieci
publicznych
szkot
ponadgimna
zjalnych 1
szkot
specjalnych
oraz granic
ich
obwodow

4321

Uzyskiwani
e zezwolen
na zalozenie
szkoty lub
placowki
publicznej

4322

Nadawanie 1
cofanie
uprawnien
szkoty
publiczne;j
dla szkot
niepubliczny
ch

4323

Nadzor nad
dziatalno$ci
g szkot 1
placowek
oswiatowyc
h

w tym
arkusze
organizacyjn
e szkot

433

Szkoty




niepubliczne

4330

Prowadzenie
ewidencji
szkot
niepubliczny
ch

w tym
procedura
dokonywani
a wpisu,
wykreslenia

4331

Wspieranie
szkot
niepubliczny
ch

BE10

mig¢dzy
innymi
przekazywa
nie dotacji

434

System
informacji
o$wiatowej

435

Organizacja
i realizacja
zadan z
zakresu
nauczania i
wychowania

4350

Realizacja
obowigzku
nauki oraz
sprawy
rekrutacji do
szkot

BE10

4351

Kierowanie
dzieci do
szkot
specjalnych
lub
osrodkow
poza
granicami
powiatu

BS5

4352

Nauczanie
indywidualn
el
rewalidacja
indywidualn
a

B10

4353

Dofinansow

anie

B10




kosztow
ksztalcenia
mtodocianyc
h

4354

Pomoc
psychologic
Zno-
pedagogiczn
aiklasy
integracyjne

BE10

4355

Olimpiady 1
konkursy
edukacyjne

BE10

436

Wspieranie
uczniow

4360

Programy
pomocy
materialnej
dla ucznidw

4361

Przyznawani
e zasitkow
szkolnych
uczniom

B5

4362

Przyznawani
e
stypendiow
szkolnych
uczniom

B5

4363

Pomoc
materialna
uczniom o
charakterze
motywacyjn
ym

BE5

437

Rozwdj
zawodowy
nauczycieli

4370

Awans
zawodowy
nauczycieli

BES0

4371

Wspieranie

doskonaleni

BES




a
zawodoweg
0
nauczycieli

4372

Nagradzanie
i
wyrdznianie
nauczycieli

BE10

438

Sprawy
nauczycieli

4380

Realizacja 1
wykorzystan
ie funduszu
$wiadczen
socjalnych
nauczycieli

BES5

4381

Uzgodnienia
ze
zwigzkami
zawodowym
1w
sprawach
dotyczacych
nauczycieli

WYBORY,
REFEREN
DA,
SPRAWY
SPOLECZ
NE I
OBYWAT
ELSKIE,
OBSLUGA
LUDNOSC
I11JEJ
BEZPIECZ
ENSTWO

50

Wybory i
referenda

500

Wyjasnienia

b

interpretacje




, opinie,

akty prawne
dotyczace
wyborow i
referendow
*) chyba ze
przepis
Obstuga odrebny
501 organizacyjn| BES5"  [|okre$la inny
a wyborow czas
przechowyw
ania
*) chyba ze
przepis
Obslug : . odrebny
502 ngamzacy_]n BE5Y  |okre$la inny
referendow czas
przechowyw
ania
Stowarzysze
51 nia i
fundacje
Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
510 dotycze%cc? A
zagadnien z
zakresu
nadzoru nad
stowarzysze
niami i
fundacjami
Monitorowa
nie
511 dziatalnosci A
stowarzysze
n
510 Monitorowa A

nic




dziatalnosci
stowarzysze
n zwyklyvch

513

Monitorowa
nie
dziatalnosci
fundacji

w tym
dokumentacj
a
przekazywa
na z sadu
lub fundacji

514

Udostepnian
ie
jednostkom
zewngetrzny
m 1 osobom
fizycznym
informacji
dotyczacych
dziatalnosci
stowarzysze
n i fundacji

BE5

52

Dziatalno$¢
organizacji
pozytku
publicznego

520

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
dziatalnos$ci
organizacji
pozytku
publicznego

521

Powiatowa
Rada
Dziatalnosci
Pozytku
Publicznego

522

Wspodlne

zespoly




doradcze i
opiniodawcz
€ powiatu 1
organizacji
pozytku
publicznego

523

Wymiana
informacji o
kierunkach
dziatalno$ci
organizacji
pozytku
publicznego
pomiedzy
powiatem 1
tymi
organizacja
mi

524

Otwarte
konkursy
ofert w
zakresie
dziatalnosci
pozytku
publicznego

BES

525

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

BES5

526

Realizacja
zadan z
zakresu
dziatalnosci
pozytku
publicznego
przez
organizacije

BE10




pozytku
publicznego

53

Sprawy
spoleczne i
obywatelski
e

530

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
spraw
spotecznych
i
obywatelski
ch

531

Sprawy
spoleczne

5310

Zgromadzen
ia i imprezy
masowe

BES5

5311

Zbiorki
publiczne

BES5

5312

Mniejszosci
narodowe

5313

Repatrianci

5314

Obsluga
rzeczy

znalezionyc
h

BES5

532

Nabywanie,
wybor i
utrata
obywatelstw
a polskiego

54

Rejestracja
pojazdow,
wydawanie

uprawnien




do
kierowania
pojazdami

540

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

541

Rejestracja
pojazdéw

5410

Dokumentac
ja rejestracji
pojazdow

BE10

5411

Udostepnian
ie danych i
wydawanie
za$wiadczen
w zakresie
rejestracji
pojazdéw

B5

542

Stacje
kontroli
pojazdow,
diagnosci

5420

Rejestrowan
ie
przedsigbior
coOw
prowadzacy
ch stacje
kontroli
pojazdow

BE10

5421

Nadzo6r nad

dziatalnosci

BE10




3 stacji
kontroli
pojazdow

5422

Wydawanie
1 cofanie
uprawnien
dla
diagnostow

BE10

543

Wydawanie
uprawnien
do
kierowania
pojazdami

5430

Ewidencjon
owanie
kierowcoOw

BE10

5431

Ewidencjon
owanie 0sOb
bez
uprawnien
do
kierowania
pojazdami

BE10

5432

Udostepnian
ie danych i
wydawanie
zaswiadczen
w zakresie
uprawnien
do
kierowania
pojazdami

B5

544

Osrodki
szkolenia
kierowcow,
instruktorzy
nauki jazdy

5440

Rejestrowan
ie
dziatalnosci
przedsigbior
coOw

BE10




prowadzacy
ch osrodki
szkolenia
kierowcow

5441

Wpisywanie
i skreslanie
z ewidencji
instruktorow

BE10

55

Bezpieczens
two
ludnosci,
sprawy
wojskowe 1
obronne

550

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
bezpieczenst
wa ludnosci,
spraw
wojskowych
1 obronnych

551

Komisja
bezpieczenst
wa i
porzadku

5510

Organizacja
Komisji
bezpieczenst
wa i
porzadku

w tym
powotywani
c,
odwotywani
c,
kierowanie
do prac,
regulaminy

5511

Posiedzenia
Komisji
bezpieczenst
wa i




porzadku

552

Bezpieczens
two ludnosci

5520

Zapewnienie
bezpieczenst
wa
mieszkanco
m powiatu i
osobom
przebywajac
ym CZasowo
na terenie
powiatu

BES5

5521

Wspotdziata
nie z
organizacja
mi
zajmujacymi
si¢
organizowa
niem i
niesieniem
pomocy i
ratunku

BES

miedzy
innymi
WOPR,
GOPR

553

Zarzadzanie
kryzysowe

5530

Prace
Zespotu
Zarzadzania
Kryzysoweg
0

5531

Monitorowa
nie
dziatalnoSci
centrow
zarzadzania
kryzysoweg
0

5532

Planowanie
i
prognozowa
nie dziatan




w wypadku
wystgpienia
zagrozen
miejscowyc
h oraz ich
analizowani
e

5533

Planowanie
i
organizowa
nie
systemow
ostrzegania
ludnosci

5534

Organizacja
tacznosci
alarmowej

BE10

5535

Zapobiegani
ei
reagowanie
w
sytuacjach
nadzwyczaj
nych i
kryzysowyc
h

554

Ochrona
przeciwpoza
rowa i
przeciwpow
odziowa

5540

Ochrona
przeciwpoza
rowa

BE10

5541

Planowanie
zabezpiecze
nia powiatu
przed
powodzig
oraz
analizowani

€ zagrozenia




5542

Akcje
przeciwpow
odziowe

BE10

555

Obrona
cywilna

5550

Plany
obrony
cywilnej

5551

Opracowyw
anie 1
uzgadnianie
planow
dziatania w
zakresie
obrony
cywilnej

5552

Organizacja
formac;ji
obronnych

5553

Ocena stanu
przygotowa
n obrony
cywilnej

5554

Organizacja
ewakuacji
ludnosci

B10

5555

Zaopatrzeni
e ludnosci 1
zakladow
pracy w
sprzet
obronny

B10

5556

Baza
stuzaca
obronie
cywilnej

B10

5557

Popularyzac
ja obrony
cywilnej
oraz
szkolenia w

tym zakresie




556

Sprawy
obronne

5560

Planowanie
w zakresie
spraw
obronnych

5561

Organizowa
nie systemu
kierowania

obronnoscia

B10

5562

Przygotowa
nie
publicznej i
niepubliczne
j stuzby
zdrowia na
potrzeby
obronne
panstwa

B10

5563

Przygotowa
nie
obiektoéw 1
drog o
znaczeniu
obronnym
na potrzeby
obronne
panstwa

B10

5564

Organizacja
jednostek
zmilitaryzo
wanych

B10

557

Sprawy
wojskowe
oraz z
zakresu
kwalifikacji
wojskowej

5570

Organizacja
kwalifikacji
wojskowej

B10

5571

Dziatalnosé

B10




komisji
kwalifikacyj
nej

5572

Orzekanie w
sprawach
wojskowych

B10

5573

Reklamowa
nie oséb od
obowigzku
pelienia
czynnej
shuzby
wojskowe]
W czasie
ogloszenia
mobilizacji i
czasie
wojny

B10

KSZTALT
OWANIE I
OCHRON
A
SRODOWI
SKA,
GOSPODA
ROWANIE
ZASOBAM
I
PRZYROD
Y I ZIEMI,
GEODEZJ
Al
KARTOG
RAFIA
ORAZ
PLANOW
ANIE
PRZESTR
ZENNE,
BUDOWNI
CTWO I
GOSPODA
ROWANIE




NIERUCH
OMOSCIA
MI

60

Ksztaltowan
ie 1 ochrona
srodowiska

600

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
ksztattowani
a i ochrony
srodowiska

601

Ustalanie 1
opiniowanie
polityki
ekologicznej

602

Programy,
projekty,
analizy z
zakresu
ochrony
srodowiska

603

Monitoring
w zakresie
ochrony
srodowiska

604

Informacje o
srodowisku 1
jego
ochronie

BE10

605

Ksztaltowan
ie postaw
proekologic
znych

BE10

606

Whnioskowa
nie o
$ciganie za
wykroczenia

okreslone w

BE10




przepisach
prawa
dotyczacych
ochrony
przyrody i
srodowiska

61

Gospodarow
anie
zasobami
przyrody

610

Wyjasnienia
interpretacje
, opinie,
akty prawne
dotyczace
gospodarow
ania
zasobami
przyrody

611

Programy,
projekty,
analizy z
zakresu
gospodarow
ania
zasobami
przyrody

612

Ochrona
przyrody,
gruntow
rolnych 1
lesnych

6120

Ochrona
gatunkowa
roslin 1
zwierzat

BES

6121

Zwierzeta 1
rosliny
podlegajace

ograniczenio

BEI0

w tym
rejestr i
wydawanie

zaswiadczen




m
Prz€wozowy
m

6122

Rekultywac;j
a gruntow
rolnych

BE10

6123

Przeznaczan
ie gruntow
rolnych i
lesnych na
cele
nierolnicze 1
nielesne

BE10

6124

Wylaczanie
gruntow
rolnych z
produkcji
rolniczej

BE10

613

Ochrona
roslin,
zieleni 1
zadrzewien

BES

614

Ochrona
zwierzat i
ochrona

weterynaryj
na

6140

Zwalczanie
zakaznych
chorob
zwierzecych

BES

6141

Profilaktyka
weterynaryj
nai
upowszechn
ianie
higieny
pozyskiwani
a produktow
zwierzecych

BES5

6142

Wspotdziata
nie z

BES5




inspekcja

weterynaryj
ng w
sprawach
ochrony
zwierzat
615 Gospodarka
towiecka
mi¢dzy
innymi
ustalanie
obwodow
towieckich,
dzierzawa
obwodow
Administro towieckich,
6150 wanie BE10  |odstrzat
towiectwem redukcyjny
zwierzat,
nadzor nad
pogotowiam
idla
zwierzat
dziko
Zyjacych
miedzy
innymi
6151 Plar¥y . BES opiniowanie
lowieckie .
planow
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B5

7131

Ustalanie
miejsc
postoju i
optat za
parkowanie

BES5

7132

Ustalanie
stref
taryfowych
taxi

BES5

7133

Wydawanie
kart
parkingowy

ch

B5




7134

Przeciwdziat
anie
niszczeniu
drég

BES

7135

Usuwanie
pojazdow

B5

714

System
komunikacy
jny

7140

Planowanie
i
organizowa
nie
publicznego
transportu
zbiorowego

7141

Studia,
analizy,
badania
dotyczace
komunikacji

7142

Opiniowani
e rozwigzan
1 projektow
dotyczacych
komunikacji
zbiorowej 1
przewozow
taksowka

BES

7143

Nadzor nad
realizacja
ushug
gminnego
transportu
publicznego

BES

7144

Dziatalnos¢
marketingo
wa,
reklamowa i
promocyjna
w zakresie

transportu

BE5




72

Wspieranie
gospodarki 1
rynku pracy

720

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

721

Polityka
gospodarcza

7210

Strategia
rozwoju
gospodarcze
go

7211

Realizacja
strategii
rozwoju
gospodarcze
go 1 planéw
operacyjnyc
h

7212

Analizy i
oceny stanu
oraz
perspektyw
rozwoju
gospodarcze
go

7213

Pozyskiwani
e Srodkow
pozabudzeto
wych i
pomocowyc
h na rozwoj

powiatu

BES




Promocja

722
gospodarcza
Konkursy i
7220  |nagrody A
gospodarcze
Wspieranie
aktywnosci
7791 jgospodarcze BES
mieszkanco
W
Pozyskiwani
7222 e BES
inwestorow
7993 Informacja A
gospodarcza
Specjalne
704 [T BES5
ekonomiczn
e
73 Dziatalno$¢
gospodarcza
*) przy
czym catos¢
dokumentacj
i w zakresie
ewidencji
Wykonywan dziatalnosci
) : gospodarcze
ie zadan z el nie
zakresu J\;/Jia{Ze si¢ z
bstugi .
7230 [COoN8L B10”  |obstuga
ewidencji )
) L centralnej
dziatalno$ci ) o
ewidencji i
gospodarcze . ..
) informacji o
! dziatalnosci
gospodarcze
j, nalezy
zakwalifiko
wac do
kategorii A
7231 Poswiadcze B5




nia o wpisie
do ewidencji
dziatalnosci
gospodarcze
j z innych
urzedow

7232

Poswiadcza
nie danych
ze zbioru
ewidencji
dziatalno$ci
gospodarcze
]

B5

724

Dziatalno$¢
gospodarcza
zagraniczny
ch osob
prawnych i
fizycznych

BE10

725

Zezwolenia,
licencje 1
zgloszenia

7250

Udzielanie
licencji na
wykonywan
ie
krajowego
transportu
drogowego
0sob i
rzeczy

BES

7251

Zgloszenia

przewozow
drogowych
na potrzeby
wlasne

BS

7252

Nadzor nad
prowadzenie
m
dziatalnosci
zgodnie z

zezwolenie

BEI0




m (licencja)

726

Pomoc
publiczna
dla
przedsigbior
cOW

7260

Programy
pomocy
publiczne;j
przedsigbior
com

7261

Udzielanie
pomocy
publiczne;j
przedsigbior
com

7262

Sprawozda
wczoS$¢ W
zakresie
udzielonej
przedsiebior
com
pomocy
publicznej

727

Rynek pracy

7270

Powolywani
e sktadu
Powiatowej
Rady
Zatrudnienia

7271

Powiatowa
Rada
Zatrudnienia

wspotdziata
nie z Rada

7272

Analizy,
obserwacje i
badanie
rynku pracy

w tym
materiaty
otrzymywan
ez
powiatoweg
o urzedu
pracy

7273

Monitorowa
nie




dziatalnosci
organdw 1
urzedow
odpowiedzia
Inych za
dziatanie w
zakresie
walki z
bezrobociem
1 wspierania
rynku pracy

7274

Wyznaczani
e
podmiotow,
w ktorych
odbywana
jest kara
ograniczenia
wolnosci
oraz praca
spolecznie
uzyteczna

BEI0

73

Ochrona
praw
konsumenck
ich

730

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

731

Poradnictwo
w zakresie
ochrony
praw




konsumenck
ich

732

Postgpowani
a w zakresie
praw
konsumenck
ich

BE10

733

Edukacja
konsumenck
a

OCHRON
A
ZDROWIA
I POMOC
SPOLECZ
NA

80

Ochrona
zdrowia

800

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

801

Programowa
nie dzialan
oraz
monitorowa
nie sytuacji
w ochronie
zdrowia

8010

Programy w
zakresie
ochrony
zdrowia

8011

Udziat w
programach

i projektach




zewnetrznyc
h w zakresie
ochrony
zdrowia

8012

Analizy i
oceny
potrzeb
zdrowotnyc
h i stanu
zdrowia
mieszkanco
W

8013

Analizy i
oceny
efektow
realizowany
ch
programow
zdrowotnyc
h

8014

Przygotowy
wanie
danych do
Wojewodzki
ego Planu
Zdrowotneg
0

BES

8015

Plan
zabezpiecze
nia
medycznych
dziatan

ratowniczyc
h

802

Organizacja
opieki
zdrowotnej

8020

Stan prawny
i
wlasnoscio
wy
zaktadow




opieki
zdrowotnej

8021

Rady
spoleczne
zaktadow
opieki
zdrowotnej

w tym
powotywani
e, materiaty
z prac rad

8022

Rozpatrywa
nie odwotan
od uchwat
rad
spotecznych

8023

Nadzor nad
zaktadami
opieki
zdrowotnej

BE10

8024

Analizowani
e 1 ocenianie
dziatalnoSci
zakladow
opieki
zdrowotnej

803

Promocja
zdrowia i
edukacja
zdrowotna

8030

Organizacja
i realizacja
dziatah w
zakresie
promocji
zdrowia 1
edukacji
zdrowotnej

BE10

8031

Wspotdziata
nie z
réznymi
jednostkami
organizacyjn
ymi
zajmujacymi

si¢ promocja

BES




zdrowia i
edukacja
zdrowotna

804

Ubezpieczan
ie

zdrowotne
0sob
nieubezpiec
zonych

BS

w tym ich
zglaszanie
do
ubezpieczen
ia

805

Sprawy
sanitarne 1
przeciwepid
emiczne

8050

Ochrona
zdrowia
publicznego
przed
zakazeniami
1 chorobami
zakaznymi

BE10

8051

Plany
dziatah na
wypadek
wystapienia
epidemii

81

Pomoc
spoleczna

810

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

811

Programy i
analizy w
zakresie
pomocy




spolecznej

8110

Programy w
zakresie
pomocy
spotecznej

8111

Udziat w
programach
1 projektach
zewnetrznyc
h

8112

Analizowani
e sytuacji w
zakresie
pomocy
spolecznej

812

Realizacja
zadan w
zakresie
pomocy
spolecznej

8120

Wspoétdziata
nie z
jednostkami
realizujagcym
i zadania
pomocy
spotecznej

BE10

8121

Umowy 1
porozumieni
az
jednostkami
realizujgcym
1 zadania
pomocy
spotecznej

8122

Otwarte
konkursy
ofert na
realizacje
zadan z
zakresu

pomocy

B5




spolecznej

8123

Oferty z
wlasnej
inicjatywy
podmiotow
zewnetrznyc
h na
realizacje
zadan z
zakresu
pomocy
spotecznej

BS

8124

Realizacja
przez
podmioty
zewnetrzne
zadan z
zakresu
pomocy
spotecznej

BE10

8125

Whioskowa
nie w
sprawach
niezdolnos$ci
do pracy 1
niepetnospra
wnosci

BE10

813

Praca
socjalna

8130

Poradnictwo
specjalistycz
ne

BE10

8131

Interwencja
kryzysowa

BEI0

8132

Pomoc
kombatanto
m

BES5

8133

Pomoc
cudzoziemc
om,
uchodzcom i
repatriantom

BES




8134

Pomoc
osobom
bezdomnym

BES

8135

Zapobiegani
e
patologiom
spotecznym

BES

8136

Szkolenia 1
poradnictwo
rodzinne

BE10

814

Kierowanie
dziecka do
placowki
opiekunczo-
wychowawc
zej oraz
monitorowa
nie jego
pobytu

BE10

815

Udzielanie
pomocy
wychowank
om 1
podopieczny
m placowek
opiekunczo-
wychowawc
zych

BEI0

816

Rodziny
zastepcze

8160

Dobor
rodzin
zastepczych

BEI0

8161

Opiniowani
e rodzin
zastepczych

BE10

8162

Monitorowa
nie pobytu
dziecka w
rodzinie
zastepcze]

BE10

8163

Rozliczenia

B10




finansowe w
zakresie
pobytu
dziecka w
rodzinie
zastepczej

82

Nadzor nad
powiatowy
m centrum
pomocy
rodzinie

83

Rehabilitacj
a zawodowa
1 spoteczna
0s6b
niepetnospra
wnych

830

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

831

Zagadnienia
og6lne w
zakresie
rehabilitacji
zawodowej 1
spolecznej
0sob
niepetnospra
wnych

8310

Programy
dzialania na
rzecz 0sOb




niepetnospra
wnych

8311

Realizacja i
monitorowa
nie
programow
na rzecz
0sob
niepetnospra
wnych

8312

Zadania
finansowane
ze srodkow
PFRON

BEI0

832

Zespot do
spraw
orzekania o
niepetnospra
wnosci

8320

Powolywani
el
odwolywani
e czlonkow
zespotu do
spraw
orzekania
niepetnospra
wnosci

8321

Orzekanie o
stopniu
niepetnospra
wnosci

B10

833

Spoteczna
rada do
spraw 0sob
niepetnospra
wnych

834

Realizacja
zadan z
zakresu
rehabilitacji

zawodowej




dla
instytucii

8340

Zwrot
kosztow
wynagrodze
n 0sob
niepetnospra
wnych i
sktadek na
ubezpieczen
ie spoteczne

B10

8341

Zwrot
kosztow
przystosowa
nia
stanowisk
pracy,
adaptacji
pomieszczen
1 urzadzen
do potrzeb
0sob
niepetnospra
wnych oraz
kosztow
zatrudnienia
pracownika
pomagajace
g0
pracowniko
wi
niepetnospra
wnemu

BEI0

835

Realizacja
zadan z
zakresu
rehabilitacji
zawodowej
dla oséb
fizycznych

BE10

836

Realizacja
zadan z
zakresu




rehabilitacji
spotecznej
dla
instytucji

8360

Dofinansow
anie
kosztow
tworzenia i
dzialania
warsztatow
terapii
zajeciowe]

BEI0

8361

Dofinansow
anie sportu,
kultury,
rekreacji 1
turystyki
0sob
niepetnospra
wnych

BE10

8362

Dofinansow
anie sprzgtu
rehabilitacy;j
nego

B10

837

Realizacja
zadan z
zakresu
rehabilitacji
spolecznej
dla osob
fizycznych

8370

Dofinansow
anie
uczestnictwa
dorostych
0sob
niepetnospra
wnych iich
opiekunow
w turnusach
rehabilitacyj

nych

B10




8371

Dofinansow
anie
uczestnictwa
dzieci
niepetnospra
wnych iich
opiekunow
w turnusach
rehabilitacy;j
nych

B10

8372

Dofinansow
anie sprzgtu
rehabilitacyj
nego

B10

8373

Dofinansow
anie
przedmiotd
\4
ortopedyczn
ych 1
srodkow
pomocniczy
ch

B10

8374

Dofinansow
anie
likwidacji
barier
architektoni
cznych

BEI0

8375

Dofinansow
anie
likwidacji
barier w
komunikow
aniu sie

BEI0

8376

Dofinansow
anie
likwidacji
barier
technicznyc

h

BE10




ZALACZNIK Nr 4
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW SAMORZADU
WOJEWODZTWA I URZEDOW MARSZALKOWSKICH
SPIS

KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE WOJEWODZTWEM I

0 JEGO REPREZENTACJA

00 Organy kolegialne i jednoosobowe
wojewodztwa

o1 Strategia rozwoju wojewddztwa 1 priorytety
wspolpracy zagranicznej
Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie

02 jakos$cia, herby, flagi, emblematy, insygnia
lub inne symbole

03 Nadzor wladcicielski wojewddztwa
Wspoéldziatanie wojewodztwa z innymi

04 jednostkami organizacyjnymi w kraju i za
granica
Programy i projekty wspotfinansowane ze
srodkow zewnetrznych, w tym Unii

05 e, . .
Europejskiej, ktoérych beneficjentem jest
samorzad wojewoddztwa

06 Reprezentacja i promowanie wojewddztwa
Strategie, programy, planowanie,

07 sprawozdawczo$¢ 1 analizy dotyczace
dziatalnos$ci wojewddztwa oraz jego
jednostek organizacyjnych

08 Legislacja oraz obstuga prawna wojewodztwa

1 ZARZADZANIE URZEDEM
MARSZALKOWSKIM
Udziatl w posiedzeniach organow

10 . L,
kolegialnych wojewodztwa
Gremia kolegialne urzedu 1 udziat

11 A .
przedstawicieli urzedu w obcych gremiach

12 Zbiory aktéw normatywnych

13 Informatyzacja

14 Ochrona 1 udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej

15 Skargi 1 wnioski oraz postulaty i inicjatywy

obywateli




Obstuga kancelaryjna, archiwalna i

16 biblioteczna

17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
SPRAWY KADROWE I

5 ADMIN ISTRACY,JN E PROWADZONE
PRZEZ WOJEWODZTWO I URZAD
MARSZALKOWSKI
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,

20 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych i administracyjnych
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie

1 stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
W imieniu organdw wojewodztwa i
kierownikow podmiotéw

22 Ewidencja osobowa

23 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe os6b

24 zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
Administrowanie i eksploatowanie obiektow

25 bedacych w dyspozycji urzedow i innych
jednostek organizacyjnych wojewodztwa

26 Gospodarka materiatowa

27 ZamoOwienia publiczne
FINANSE WOJEWODZTWA ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

3 URZEDU MARSZALKOWSKIEGO 1
JEDNOSTEK PODLEGLYCH
WOJEWODZTWU

30 Planowanie i realizacja budzetu

31 Dochody. podatki i optaty

32 Rachunkowos$¢, ksiggowos$¢, obstuga kasowa

4 POLITYKA REGIONALNA (POLITYKA
ROZWOJU)
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

40 prawne dotyczace zagadnien z zakresu
polityki rozwoju

41 Regionalne programy operacyine




42

Komitet Monitorujacy

Realizacja regionalnych programéw

43 .
operacyjnych

44 Kontrole w ramach regionalnych programéw
operacyjnych

45 Projekty partnerskie
KULTURA, KULTURA FIZYCZNA,

5 TURYSTYKA I WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM OSWIATY

50 Kultura

51 Kultura fizyczna

52 Turystyka 1 wypoczynek

53 Szkolnictwo wyzsze

54 System oswiaty
WYBORY, REFERENDA, SPRAWY

6 SPOLECZNE 1 OBY’WATELSKIE,
OBSLUGA LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO

60 Wybory i referenda

61 Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego

62 Sprawy spoteczne i obywatelskie

63 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i
obronne
KSZTALTOWANIE I OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY I ZIEMII,

- GEODEZJA 1 KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO 1
GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

70 Ksztattowanie i ochrona $rodowiska

71 Gospodarowanie zasobami przyrody i
gospodarka rolna
Wprowadzanie do $§rodowiska substancji lub

72 energii, gospodarowanie odpadami oraz
ochrona przed halasem

73 Ochrona wod i gospodarowanie wodami

74 Gospodarowanie ztozami i kopalinami

75 Geodezja i kartografia




Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

76 .
oraz sprawy budownictwa
77 Gospodarowanie nieruchomosciami
78 Inwestycje
DROGOWNICTWO, SYSTEM
8 KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI ORAZ RYNKU PRACY
80 Drogownictwo i system komunikacyjny
81 Polityka gospodarcza
82 Nadzér nad dziatalno$cia gospodarcza
83 Pomoc publiczna dla przedsiebiorcow
84 Rynek pracy
9 OCHRONA ZDROWIA I POMOC
SPOLECZNA
90 Ochrona zdrowia
91 Pomoc spoteczna i polityka prorodzinna
92 Rehabilitacja zawodowa i spoleczna osob
niepelnosprawnych
Oznaczeni| Uszczegolowienie
Symbole klasyfikacyjne Haslo e hasla
klasyfikac| kategorii | _Klasyfikacyjnego |
1 1 v yine |archiwaln 2
ej
4 5 6 7 0
ZARZAD
ZANIE
WOJEW
ODZTW
EMI 00
JEGO
REPREZ
ENTACJ
A
Organy
kolegialne
i
jednoosob
owe
wojewodzt
wa




000

Sejmik
Wojewddz
twa

0000

Organizacj
a pracy
Sejmiku
Wojewddz
twa

miedzy innymi
regulaminy

0001

Planowani
ei
sprawozda
wczo$¢ z
prac
Sejmiku
Wojewodz
twa

w tym korespondencja

0002

Sesje
Sejmiku
Wojewodz
twa

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

0003

Whnioski 1
interpelacj
e radnych

W tym rejestr i
odpowiedzi

0004

Przewodni
czacy 1
wiceprzew
odniczacy
Sejmiku
Wojewodz
twa

migdzy innymi
korespondencja
kierowana do i od
przewodniczacego

0005

Wnhnioski i
postulaty
mieszkanc
Ow 1
innych
podmioto
w do
Sejmiku
Wojewddz
twa oraz
spotkania

w tym rejestr i
odpowiedzi




z
mieszkanc
ami 1
innymi
podmiota
mi

Projekty
uchwat proces ich

0006 [Sejmiku A przygotowania i
Wojewodz uzgadniania
twa

w tym ich rejestr; przy
Uchwaly czym sprawy ich

Sejmiku publikowania 1

0007
Wojewodz badania zgodno$ci z

twa prawem przy klasie
0811

Realizacja
uchwat
Sejmiku
0008 |Wojewddz A
twa i jej
monitorow
anie

Komisje,
zespotly 1
inne
organy
kolegialne
Sejmiku
Wojewddz
twa

001

Powolywa
nie i
organizacj
a pracy
komisji,
0010 |zespotdw i A
innych
organow
kolegialny
ch
Sejmiku




Sejmiku
Wojewddz
twa

0011

Planowani
ei
sprawozda
wczo$¢ z
prac
komisji,
zespolow i
innych
organow
kolegialny
ch
Sejmiku
Wojewddz
twa

0012

Posiedzeni
a komisji,
zespotow i
innych
organow
kolegialny
ch
Sejmiku
Wojewodz
twa

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

0013

Projekty
uchwat
komisji,
zespolow i
innych
organdw
kolegialny
ch
Sejmiku
Wojewodz
twa

0014

Uchwaty
komisji,
zespolow i
innych
organow

w tym ich rejestr




kolegialny
ch
Sejmiku
Wojewodz
twa

0015

Realizacja
uchwat
komisji,
zespotow 1
innych
organow
kolegialny
ch
Sejmiku
Wojewddz
twa

002

Zarzad
Wojewodz
twa

0020

Powolywa
nie i
organizacj
a pracy
Zarzadu
Wojewddz
twa

mig¢dzy innymi
regulaminy

0021

Planowani
ei
sprawozda
wczos¢ z
prac
Zarzadu
Wojewodz
twa

w tym korespondencja

0022

Posiedzeni
a Zarzadu
Wojewodz
twa

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

0023

Whnioski i
postulaty

mieszkanc

W tym rejestr i
odpowiedzi




Ow 1
innych
podmioto
w do
Zarzadu
Wojewodz
twa oraz
spotkania
z
mieszkanc
ami 1
innymi
podmiota
mi

0024

Projekty
aktow
normatyw
nych
Zarzadu
Wojewodz
twa

proces ich
przygotowania i
uzgadniania

0025

Akty
normatyw
ne Zarzadu
Wojewodz
twa

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

prawem przy klasie
0811

0026

Realizacja
aktow
normatyw
nych
Zarzadu
Wojewddz
twaijej
monitorow
anie

0027

Upowazni
anie osob
(podmioto
w) do
dziatania
W imieniu

Zarzadu

pozostate
upowaznienia przy
klasie 087




Wojewodz
twa

003

Obsluga
radnych
wojewodzt
wa

0030

Wygasnigc
1e mandatu
radnego

0031

Kluby
radnych
wojewodzt
wa

0032

Sprawy
osobowe
radnych
wojewodzt
wa

BES5

0033

Oswiadcze
nia
majatkowe
radnych
wojewodzt
wa lub o
cztonkach
ich rodzin

B6

0034

Inne
oswiadcze
nia
radnych
wojewodzt
wa lub o
cztonkach
ich rodzin

BY

*) czas
przechowywania
wynika z odrgbnych
przepisow prawa, w
innym przypadku
wynosi 5 lat

0035

Podnoszen
ie
kompetenc
ji radnych
Sejmiku
Wojewodz
twa

BES

miedzy innymi
szkolenia, seminaria

004

Patronat




organdw

samorzadu
wojewodzt
wa lub
marszatka
Zawieszen
ie organow
samorzadu
005 wojewodzt A
wa (zarzad
komisaryc
zny)
Dziatania
interwency
jne
organow
administra
cji
006 rzadowej A
w ramach
nadzoru
nad
organami
samorzadu
wojewodzt
wa
Strategia
rozwoju
wojewodzt
wa i
01 priorytety
wspotprac
y
zagraniczn
ej
Strategia
010 roz'w0j1’1
wojewodzt
wa
Przygotow
0100 anie zgsad,
trybu i

harmonogr




harmonogr
amu
opracowan
1a strategii
wojewodzt
wa

0101

Prowadzen
ie
uzgodnien
1 zbieranie
stanowisk
oraz
postulatow
W sprawie
strategii
rozwoju
wojewodzt
wa

0102

Opracowa
nie
strategii
rozwoju
wojewodzt
wa

0103

Rozpowsz
echnianie
strategii
rozwoju
wojewodzt
wa

BES

011

Priorytety
wspotprac
y
zagraniczn
ej

pozostate sprawy
wspoOtpracy
zagranicznej przy
klasie 044

0110

Przygotow
anie
priorytetod
w
wspotprac
y
zagraniczn
ej




€]

0111

Uzgadnian
ie
priorytetd
\4
wspotprac
y
zagraniczn
ej

02

Podziat
terytorialn
Y,
organizacj
a,
zarzadzani
e jakoscia,
herby,
flagi,
emblematy
, insygnia
lub inne
symbole

020

Wyjasnien
1a,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
dziatan w
zakresie
podziatu
terytorialn
ego,
organizacji
, ustalania
herbow,
flag,
emblemat6
W,
insygniow

lub innych




symboli

021

Podziat
terytorialn
A%

0210

Tworzenie
, laczenie i
znoszenie
jednostek
podziatu
terytorialn
ego oraz
zmiany ich
granic

mie¢dzy innymi
projektowanie,
wnioskowanie,
opiniowanie

0211

Ustalanie i
zmiany
nazw
miejscowo
scii
obiektow
fizjografic
znych

022

Organizacj
a
wojewodzt
wa

0220

Statut
wojewodzt
wa ijego
zmiany

0221

Organizacj
a urzedu
marszatko
wskiego

dotyczy miedzy
innymi statutu,
regulaminu
organizacyjnego, jego
zmiany, informacji o
zmianach w
organizacjii w
adresach do kontaktu,
szczegotowe regulacje
wewnetrzne w sferze
organizacyjnej,
nadawanie numeru

NIP, REGON




Tworzenie
, laczenie,
przeksztat
canie 1
likwidacja
samorzado innych niz

0222 |wych A wymieniony przy
jednostek klasie 0221
organizacy
jnych oraz
ich
organizacj
a

Organizacj
a innych
jednostek
organizacy
0223  [jnych niz BES
jednostki
zalezne od

dotyczy miedzy
innymi informacji lub
materialow
przekazywanych do
wiadomosci lub
zaopiniowania

., samorzadowi
wojewodzt

wojewodztwa
wa

Herby,
flagi,
emblematy
, insygnia,
odznaczen ustalanie, zmiany,
023 1a, medale A korespondencja
lub inne uzgodnieniowa itp.
symbole
wojewodzt
wa ijego
jednostek

Systemy
024 zarzadzani
a jakos$cia

Wdrazanie
0240 systemu ‘
zarzadzani

a jakoscia

Polityka
0241  [jakos$ci i A
ksiega




ksigga
jakosci
oraz ich
zmiany

0242

Procedury
1 instrukcje
dotyczace
zarzadzani
a jakos$cia
oraz ich
zmiany

0243

Karty
ushug i
karty
informacyj
ne w
systemie
zarzadzani
a jakos$cia
oraz ich
zmiany

0244

Audyty
jakos$ci
zewnetrzn
€

0245

Audyty
jakos$ci
wewnetrzn
e

0246

Doskonale
nie
systemu
zarzadzani
a jakoscia

BES

0247

Prowadzen
ie i
koordynac
ja dziatan
W systemie
zarzadzani
a jakoscia

B5

miedzy innymi
korespondencja
porzadkowa

025

Usprawnia




nie
organizacji
urzedu
marszatko
wskiego,
wdrazanie
nowoczesn
ych metod
zarzadzani
a

03

Nadzor
wlasciciels
ki
wojewodzt
wa

030

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
nadzoru
wlasciciels
kiego
wojewodzt
wa

031

Tworzenie
przez
wojewodzt
wo spotek
1 fundacji
oraz ich
likwidowa
nie

032

Przystepo
wanie do
spotek i
fundacji

033

Realizacja
nadzoru




wlasciciels
kiego

04

Wspotdzia
fanie
wojewodzt
wa z
nnymi
jednostka
mi
organizacy
jnymi w
kraju i za
granica

040

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
wspotdziat
ania
wojewodzt
wa z
innymi
jednostka
mi
organizacy
jnymi

041

Zawierani
el
realizacja
porozumie
n
wojewodzt
wa z
organami
administra
cji
panstwow
ej lub

samorzado




wej

042

Zawierani
e umow w
zakresie
realizacji
zadan
wojewodzt
wa 1
monitorow
anie ich
wykonania

043

Nawigzyw
anie
kontaktow
i
okreslanie
zakresu
wspotdziat
ania
wojewodzt
wa ijego
jednostek
organizacy
jnych z
innymi
podmiota
mi lub
jednostka
mi
organizacy
jnymi na
gruncie
krajowym

044

Dziatalno$
¢
wojewodzt
wa w
sprawach
zagraniczn
ych

0440

Programo
wanie,
okreslanie

przy czym priorytety
wspolpracy
zagranicznej sa przy




strategii 1
planow w
zakresie
wspotdziat
ania z
partnerami
zagraniczn
ymi

klasie 011

0441

Nawigzyw
anie
kontaktow
i
okreslanie
zakresu
wspotprac
y
wojewodzt
wa w
sprawach
zagraniczn
ych

0442

Zawierani
e umow i
ich
realizacja
w
sprawach
zagraniczn
¢j
wspolprac
y
regionalne
]

0443

Przystepo
wanie do
migdzynar
odowych
zrzeszen
spotecznos
ci
lokalnych i
regionalny

ch oraz




prowadzen
ie
dziatalno$
ci w tym
zakresie

0444

Wyjazdy
zagraniczn
e
przedstawi
cieli
wojewodzt
wa

BEI10

w tym programy,
sprawozdania

0445

Przyjmow
anie
przedstawi
cielii
gosci z
zagranicy

BEI10

045

Zjazdy,
konferenc;j
S,
seminaria,
sympozja,
fora

0450

Wiasne
zjazdy,
konferenc;j
c,
seminaria,
sympozja,
fora

0451

Udziat w
obcych
zjazdach,
konferencj
ach,
seminariac
h,
sympozjac
h. forach

BES

05

Programy i

projekty




wspotfinan
sowane ze
srodkow
zewngetrzn
ych, w tym
Unii
Europejski
ej, ktorych
beneficjent
em jest
samorzad
wojewodzt
wa

050

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
programd
w1
projektow
finansowa
nych ze
srodkow
zewnetrzn
ych

051

Whnioskow
anie o
udziat w
programac
hi
projektach
finansowa
nych ze
srodkow
zewngetrzn
ych

052

Realizacja

programd

w tym ich audyt i
kontrola




w1
projektow
finansowa
nych ze
srodkow
zewnetrzn
ych

06

Reprezent
acjai
promowan
ie
wojewodzt
wa

060

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne w
zakresie
reprezenta
cjii
promowan
ia
wojewodzt
wa

061

Nadawani
e
odznaczen,
medali lub
innych
tytutow
przez
wojewodzt
WO

062

Kontakty
ze
srodkami
publiczneg
o przekazu

0620

Informacje




wlasne dla
srodkow
publiczneg
0
przekazu,
odpowiedz
ina
informacje
medialne

0621

Konferenc
je prasowe
1 wywiady

0622

Monitorin
g srodkow
publiczneg
o przekazu

w tym wycinki
prasowe

063

Promocja
wojewodzt
wa w kraju
1za
granica

0630

Strategie,
programy 1
plany
promocji
wojewodzt
wa

0631

Wiasne
akcje
promocyjn
ei
reklamowe
wojewodzt
wa

0632

Udziat w
obcych
wydarzeni
ach
promocyjn
ych

np. targi, festiwale

0633

Materiaty

promocyjn

mie¢dzy innymi

opracowanie




e
wojewodzt
waijej
jednostek

projektow, ich
zatwierdzanie

0634

Materiaty
do serwisu
internetow
ego

064

Wtlasne
wydawnict
wa oraz
udziat w
obcych
wydawnict
wach

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

065

Techniczn
e
wykonanie
materiatd
\\%
promocyjn
ych i
wydawnict
w oraz ich
rozpowsze
chnianie

BS5

066

Materiaty
fotograficz
ne lub
audiowizu
alne z
wydarzen,
akcji i
imprez

uktad wedtug tematow

1 wydarzen

07

Strategie,
programy,
planowani
c,
sprawozda

z wylaczeniem tych
wymienionych przy
danym zagadnieniu




wczo$€ 1
analizy
dotyczace
dziatalnos
ci
wojewodzt
wa oraz
jego
jednostek
organizacy
jnych

070

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
strategii,
programo
W,
planowani
a,
sprawozda
wczoscl 1
analiz z
dziatalno$
ci
wojewodzt
wa oraz
jego
jednostek
organizacy
jnych

071

Strategie

projekty, tekst
ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z
uzgodnien

072

Programy

projekty, tekst
ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z




uzgodnien

073

Planowani
e

0730

Planowani
e na
poziomie
catego
wojewodzt
wa

w tym korespondencja

0731

Planowani
e na
poziomie
urzedu
marszatko
wskiego

w tym korespondencja

0732

Planowani
e na
poziomie
poszczegol
nych
jednostek
organizacy
jnych w
wojewodzt
wie

0733

Planowani
ew
komorkac
h
organizacy
jnych
urzedu
marszatko
wskiego

BES

074

Sprawozda
wczos¢

0740

Sprawozda
wczoS¢ na
poziomie
catego
wojewodzt

wa

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu 1 rodzaju
danych ze

sprawozdaniami o




wigkszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowaé do
kategorii BS

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju

Sprawozda
p L, danych ze
wczo$¢ na N
oziomic sprawozdaniami o
0741 P wickszym zakresie
urzedu .
czasowym, to mozna
marszatko .
) akta spraw w zakresie
wskiego , .
sprawozdawczo$ci
czastkowej
zakwalifikowa¢ do
kategorii BS
jezeli sprawozdania
czastkowe w danym
Sprawozda roku sg zgodne co do
wczo$¢ na zakresu i rodzaju
poziomie danych ze
kazdej sprawozdaniami o
0742  |jednostki wigkszym zakresie
organizacy czasowym, to mozna
jnej akta spraw w zakresie
wojewodzt sprawozdawczosci
wa czastkowej
zakwalifikowa¢ do
kategorii BS
jezeli sprawozdania
czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
Sprawozda zakresu 1 rodzaju
wczos¢ danych ze
0743 Y .
statystyczn sprawozdaniami o
a wigkszym zakresie

czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie

sprawozdawczosci




czastkowej
zakwalifikowac¢ do
kategorii B5

0744

Sprawozda
wczos¢ z
dziatalnos
ci
komorek
organizacy
jnych
urzedu
marszatko
wskiego

BES

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu 1 rodzaju
danych ze
sprawozdaniami o
wickszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowa¢ do
kategorii BS

0745

Meldunki 1

raporty
sytuacyjne

BES

075

Analizy
tematyczn
e lub
przekrojo
we,
ankietyzac
ja

076

Informacje
0
charakterz
e
analityczn
ym i
sprawozda
wczym dla
innych
podmioto
w1
jednostek
organizacy

inych

inne niz w klasie 065;
np. dla Prezydenta RP,
Parlamentu, Premiera
RP, wojewody itp.

08

Legislacja




oraz
obstuga
prawna
wojewodzt
wa

080

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
legislacji 1
obstugi
prawnej

081

Akty
prawa
miejscowe
go

0810

Zbior
aktow
prawa
miejscowe
go

0811

Przekazyw
anie aktow
prawa
miejscowe
go do
ogloszenia
1 badanie
zgodnosci
Z prawem
aktow
prawa
miejscowe
go

w tym korespondencja

082

Legislacja

0820

‘Wiasne
dziatania
legislacyjn

cw




zakresie
aktow
prawnych
powszechn
ie
obowigzuj
acych
dotyczacy
ch
samorzadu
terytorialn
ego

0821

Opiniowan
ie przez
wojewodzt
WO
projektow
aktow
prawa
powszechn
ie
obowiazuj
acego

0822

Opiniowan
ie przez
jednostki
organizacy
jne
wojewodzt
wa
projektow
aktow
prawa
miejscowe
go

0823

Opiniowan
ie przez
jednostki
organizacy
jne
wojewodzt
wa innych

projektow

BEI10




aktow
prawa

0824

Opiniowan
ie przez
jednostki
organizacy
jne
wojewodzt
wa
projektow
dokument
ow
niemajacy
ch
charakteru
aktu
prawnego

BEI10

083

Rozstrzyg
anie
Sporow
kompetenc
yjnych
migdzy
organami
administra
cji
publicznej

BEI10

084

Opinie
prawne na
potrzeby
wojewodzt
waijego
jednostek
organizacy
jnych

BEI10

085

Prowadzen
ie spraw
sadowych

0850

Prowadzen
ie spraw
sagdowych
przed

sadami

BEI10

w tym repertoria




sadami
powszechn
ymi

0851

Prowadzen
ie spraw
sadowych
przed
sagdami
administra
cyjnymi

BE10

w tym repertoria

086

Obstuga
prawna w
zakresie
windykacji
lub
egzekucji
naleznosci

BEI10

087

Pelnomoc
nictwa,
upowaznie
nia, wzory
podpiséw,
podpisy
elektronicz
ne

BEI10

w tym ich rejestry;
inne upowaznienia
przy klasie 0027

ZARZAD
ZANIE
URZEDE
M
MARSZA
LKOWS
KIM

10

Udziat w
posiedzeni
ach
organow
kolegialny
ch
wojewodzt
wa

11

Gremia




kolegialne
urzedu 1
udziat
przedstawi
cieli
urzedu w
obcych
gremiach

110

Posiedzeni
a

kierownict
wa urzedu

111

Komisje,
zespoty,
grupy
robocze w
urzedzie

powolywanie,
dokumentacja z
posiedzen i prac itp.

112

Udziat w
obcych
komisjach,
zespotach,
grupach
roboczych

BEI10

113

Narady
(zebrania)
pracownik
ow

12

Zbiory
aktow
normatyw
nych

120

Zbiory
aktow
normatyw
nych
wlasnego
kierownict
wa urzedu

akty normatywne
organow
wojewodztwa przy
klasach 0007 1 0025;
komplet podpisanych
zarzadzen, pism
okolnych, wytycznych
itp. oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow

grupuje si¢ oddzielnie




na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie 1
prowadzenie sprawy
w zwigzku z
przygotowywaniem
danego aktu nastepuje
we wlasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie
zakresowi danego aktu

121

Zbiory
aktow
normatyw
nych
obcych

BEI10

13

Informatyz
acja

130

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
informatyz
acji

131

Projektow
anie,
homologac
je i
wdrazanie
oprogramo
wania i
systemow
teleinform
atycznych

BEI10

132

Licencje

B10




na
oprogramo
wanie 1
systemy
teleinform
atyczne

133

Eksploatac
ja
systemow
teleinform
atycznych
i
oprogramo
wania

1330

Organizacj
a prac
eksploatac
yjnych
systemow
teleinform
atycznych
i
oprogramo
wania

BES

1331

Instrukcje
eksploatac
ji
systemow
teleinform
atycznych,
systemow
ewidencjo
nowania
informacji,
no$nikow i
kopii
bezpieczen
stwa oraz
archiwizo
wania
oprogramo
wania i
zbioréw




danych

1332

Ewidencja
stosowany
ch

systemow
i
programd
4

1333

Uzytkowa
nie i
utrzymani
e
systemow
oraz
programo
W

BES5

1334

Ustalanie
uprawnien
dostepu do
danych i
systemow

B10

134

Projektow
anie 1
eksploatac
ja
wojewodz
kich stron
1 portali
internetow
ych

BEI10

135

Bezpiecze
nstwo

systemow
teleinform
atycznych

BEI10

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

14

Ochrona i
udostepnia

nic




informacji
ustawowo
chroniony
ch oraz

informacji
publicznej

140

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
ochrony i
udostepnia
nia
informacji
ustawowo
chroniony
ch oraz
informacji
publicznej

141

Informacje
niejawne

1410

Organizacj
a systemu
ochrony
informacji
niejawnyc
h oraz
wykazu
tych
informacji
dla
poszczegol
nych
klauzul

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

1411

Biezace
dziatania
podejmow

anc w

BEI10




zakresie
ochrony
informacji
niejawnyc
h

1412

Udostepni
anie

informacji
niejawnyc
h

BEI0

142

Ochrona
danych
osobowyc
h

BEI0

143

Informacja
publiczna

1430

Obsluga
merytoryc
zna
Biuletynu
Informacji
Publicznej

1431

Udostepni
anie

informacji
publicznej

BES

144

Obsluga
merytoryc
zna
systemow
powiadami
ania
mieszkanc
ow
wojewodzt
wa

15

Skargi 1
whnioski
oraz
postulaty 1

inicjatywy




obywateli

150

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
skarg i
wnioskow
oraz
postulatow
1 inicjatyw
obywateli

151

Skargi i
wnioski

1510

Skargi 1
wnioski
zatatwiane
bezposred
nio (w tym
na
jednostki
podlegte)

w tym ich rejestr

1511

Skargi i
wnioski
przekazan
e do
zalatwieni
a wedhug
wlasciwos
ci

BES

152

Postulaty 1
inicjatywy
obywateli

16

Obstuga
kancelaryj
na,

archiwalna




i
biblioteczn
a

160

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
obstlugi
kancelaryj
nej,
archiwalne
j i
biblioteczn
ej

w tym dotyczace
instrukcji
kancelaryjnej, wykazu
akt, instrukcji
archiwalne;j

161

Obstuga
kancelaryj
na
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przesytek i
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Opracowy
wanie lub
wdrazanie
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formularzy
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zarachowa

nia

B10

przy czym
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Przekazyw
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niezakonc
zonych
mi¢dzy
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organizacy
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organizacy
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na
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zawierajac
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informacje
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klauzulach
niejawnos
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1622

Dziennik
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dokumenta
cji
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Przekazyw
anie
dokumenta
Cji spraw
niezakonc
zonych
zawierajac
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informacje
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organizacy
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organizacy
jnymi

163

Archiwum
zakladowe
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Ewidencja
dokumenta
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przechowy
wanej w
archiwum
zaktadowy
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ewidencji
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dziatania archiwum
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Przekazyw
anie
materiald
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archiwalny
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archiwow
panstwow
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1632

Brakowani
e
dokumenta
cji
niearchiwa
Inej

1633

Ewidencja
udostepnia
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dokumenta
cjiw
archiwum
zaktadowy
m

B5

1634

Kwerendy
archiwalne
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dokumenta
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archiwum
zaktadowy
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BES

w tym wydawanie
zaswiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych
kopii

1635

Skontrum
dokumenta
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archiwum
zaktadowy
m

1636

Profilakty
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dokumenta
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archiwum
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biblioteczn
ewW
podmiotac
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zbiorow
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1641
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zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana
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Udostepni
anie
zbiorow
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ych
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audyt,
szacowani
e ryzyka
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realizacji
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interpretac
je, opinie,
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z zakresu
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kontroli,
audytu,
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dla
realizacji
zadan
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Kontrole
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Kontrole
zewngetrzn
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podmiotac
h
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Kontrole
przeprowa
dzane
przez
podmioty
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jednostkac
h im
podlegtych

1712
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wewnetrzn
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podmiocie
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jne
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Audyt
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Biezace
akta
audytu
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Stale akta
audytu

173
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e ryzyka
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Regulacje
oraz
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interpretac
je, opinie,
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z zakresu
spraw
kadrowych
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administra
cyjnych
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Regulacje
oraz
wyjasnieni
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interpretac
je, opinie,

akty




prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
spraw
kadrowych

2000
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regulacje,
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projekty
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interpretac
je, opinie
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sprawach
kadrowych
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2001
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od
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jednostek
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z zakresu
spraw
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2002
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etatow

2003
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stanowisk
pracy i
okreslanie

zakresu




kompetenc
ji i zadan
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Umowy
zbiorowe i
ich
negocjowa
nie
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Regulacje
oraz
wyjasnieni
a,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
spraw
administra
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regulacje,
ich
projekty
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a,
interpretac
je, opinie
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sprawach
administra
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od
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jednostek
zewnetrzn
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interpretac
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zagadnien
z zakresu
spraw
administra
cyjnych
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Nawigzyw
anie,
przebieg i
rozZwWigzyw
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stosunku
pracy oraz
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form
zatrudnien
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imieniu
organow
wojewodzt
wa i
kierownik
ow
podmioto
w
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Zapotrzeb
owanie i
nabor
kandydato
w do pracy
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przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatow
nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika
z odrebnych
PIrzepisow
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Konkursy
na
stanowiska

2110

Konkursy
na

stanowiska

B5

akta pracownikow
przyjetych odktada sie

do akt osobowych;




przy czym

w dokumentacje
posiedzen komisji
urzedach .
klasyfikuje si¢ przy
klasie 111
k ik
Konkursy akta Pracowm oW '
przyjetych odktada si¢
na do akt osobowych;
stanowiska Wre

2011 |w Bs [prAyeam
. dokumentacje
jednostkac . , ..

posiedzen komisji
h klasyfikuje si¢ przy
podiegtych klasie 111
Obstuga
212 zatrudnien
ia
Obstuga
zatrudnien
ia , .
. . w tym zakofczenia
kierownict
stosunku pracy; akta
wa urzedu
marszatko dotyczace

2120 ) BES5  |konkretnych

wskiego .
pracownikow odktada

oraz :

. . si¢ do akt osobowych
kierownict .
w danego pracownika
jednostek
podlegtych
Obstuga w tym zakonczenia
zatrudnien stosunku pracy; akta
1a dotyczace

2121  |pracownik B5 konkretnych
ow urzedu pracownikow odktada
marszatko si¢ do akt osobowych
wskiego danego pracownika
Rozmieszc miedzy innymi
zanie i delegowanie,
wynagradz przeniesienia,

2122 anie . B5 Zasteps.t\ya, awans.e,
pracownik podwyzki, przydzial;
ow urzedu akta dotyczace
marszatko konkretnych

wskiego

pracownikow odklada




pracownikow odktada

wskiego si¢ do akt osobowych
danego pracownika
miedzy innymi
Rozmieszc delegowanie,
zanie i przeniesienia,
wynagradz zastgpstwa, awanse,
2123 a1'1ie ‘ B5 podwyzki, przydziat;
kierownict akta dotyczace
W konkretnych
jednostek pracownikow odktada
podlegltych si¢ do akt osobowych
danego pracownika
Oswiadcze
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majgtkowe ¥) czas
lub inne )
oéwiadeze przef:howywama
2124 Inia o B wynlk.a ’z odrgbnych
osobach Przeplsow prawa, w
zatrudnion moym .przypadku
. wynosi 5 lat
ych i
cztonkach
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Opiniowan
ie1
13 occ?nianie
0sOb
zatrudnion
ych
Opiniowan przy czym akta
el dotyczace
ocenianie konkretnych
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Opiniowan przy czym akta
iei dotyczace
131 O?eniani? BES konkretn.yc’h '
kierownict pracownikdw mozna
A4 odtozy¢ do akt
jednostek osobowych danego




jednostek
podleglych

osobowych danego
pracownika
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Staze
zawodowe
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BE10
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Praktyki
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Prace
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awne)
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Prace
zlecone ze
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ubezpiecze
nie
spoteczne
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bez
sktadki na
ubezpiecze
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spoleczne
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Nagradzan
ie,

odznaczan
ie i karanie
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Nagrody,
podzigkow
ania, listy
gratulacyj
ne
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Odznaczen
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panstwow
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samorzado

BEI10
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konkretnych
pracownikow odklada
si¢ do akt osobowych

danego pracownika
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wojskowe
217 0s6b BE10
zatrudnion
ych
Dostep
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218 informacji | BE20 |postgpowan
chroniony sprawdzajacych
ch
przepisami
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osobowa
Akta
osobowe
220 0s6b BES0
zatrudnion
ych
Pomoce
ewidencyj W tym programy i
221 ne do akt BE50 |[systemy
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Pomocnicz
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dokumenta
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osobowa
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jnych
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Legitymac
je
stuzbowe
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Zaswiadcz
enia o
zatrudnien
i
wynagrodz
eniu

B5
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Bezpiecze
nstwo i
higiena
pracy oraz
dyscyplina
pracy
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Przeglady
warunkow
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bezpieczen
stwa pracy

231

Dziatania
w zakresie
zwalczania
wypadkow
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zawodowy
ch, ryzyka
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Wypadki
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Wypadki
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Wypadki
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Warunki
szkodliwe
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zawodowe
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Warunki
szkodliwe
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Rejestr
warunkow
szkodliwy
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Choroby
zawodowe
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Czas pracy
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Dowody
obecnosci
W _pracy
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Absencje
W pracy
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2342

Rozliczeni
a czasu
pracy
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2343

Delegacje
stuzbowe

B3

w tym ich ewidencja
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Ustalanie i
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czasu
pracy
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235 osob
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kowe
Urlopy przy czym akta
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e
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36 zatrudnion B5
ych oraz
umowy o
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doskonale
nie
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ych,
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opieka
zdrowotna
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Szkolenie 1
doskonale
nie
zawodowe
0sob
zatrudnion
ych

2400

Ustalanie
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zawodowe
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zatrudnion
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BEI10
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Stuzba
przygotow
awcza

BEI10
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Szkolenia
organizow
ane we
wlasnym
zakresie
dla osob
zatrudnion
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podmiotac
h

BEI10

W tym przy pomocy
jednostek
zewngetrznych
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Doksztalca
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pracownik
ow
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studia, szkolenia,
specjalizacje,
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sie do akt osobowych

241

Sprawy
socjalno-
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Sprawy
socjalno-
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funduszu
swiadczen
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B5
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Zaopatrze
nie
rZeCZOwe
0sob
zatrudnion
ych

B5

2412

Opieka
nad
emerytami
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BES

2413

Akcje
socjalne i
imprezy
kulturalne
poza
zaktadowy
m
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swiadczen
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Ubezpiecz
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do
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B10
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je
ubezpiecze
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Dowody
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B5
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Ubezpiecz
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B10
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Opieka
zdrowotna
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zdrowotne
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w zakresie
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od innych
na
potrzeby
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Przygotow
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przepustek 1 kart
magnetycznych,
upowaznienia
instrukcje, plany
ouos |y i,
: wiadczeni
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Gospodark
a
materiato
wa
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Zaopatrze
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zaopatrzen
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materiato
we
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IZECZOWYC
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nietrwatyc
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srodkow
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nietrwatyc
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2613

Eksploatac
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B5
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techniczno

eksploatac
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srodkow
trwatych

B5
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Transport,
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ikacyjna
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pocztowyc
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h
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znej i
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ikacyjnej
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interpretac
je, opinie,
akty
prawne
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zagadnien
z zakresu
zamowien
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Sprawy
zezwolen
na
odstapieni
e od
stosowania
przepisow
ustawy o
zamowieni
ach
publicznyc
h

BES

272

Dokument
acja
zamOwien
publicznyc
h

B5

273

Umowy
zawarte w
wyniku
postepowa
nia w
trybie
zamoOwien
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h
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Planowani
el
realizacja
budzetu

300

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
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prawne
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zagadnien
z zakresu
planowani
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realizacji
budzetu
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Wieloletni
a prognoza
finansowa
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Planowani
¢ budzetu
wojewodzt
wa

3020

Przygotow
anie
projektu

budzetu
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miedzy innymi
materiaty, projekty,
korespondencja,
uzgodnienia




budzetu
wojewodzt
wa

uzgodnienia

3021

Budzet
wojewodzt
waijego
zmiany

3022

Opiniowan
ie budzetu
przez
Regionaln
3 Izbe
Obrachunk
owa

3023

Informacje
o0 stanie
mienia
wojewodzt
wa

3024

Analizowa
nie i
weryfikow
anie
planow
finansowy
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ow
budzetu

BES

3025

Propozyc;j
e
jednostek
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wojewodzt
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owania
srodkow
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organizacy
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Realizacja
budzetu

3030
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wykonawc
zy budzetu
wojewodzt
wa
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Przekazyw
anie
srodkow
finansowy
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jednostek
organizacy
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wojewodzt
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innym
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samorzadu
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BES
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e
dochodow,
wydatkow,
subwencji,
dotacji i
pomocy
finansowej
jednostko
m
samorzadu
terytorialn

€g0

B5

w tym z urz¢dami
skarbowymi




3033

Ewidencjo
nowanie
dochodow,
wykorzyst
ania
srodkow,
dotacji i
subwencji

B5

3034

Sprawozda
nia
okresowe

wykonania
budzetu

BES

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu i1 rodzaju
danych ze
sprawozdaniami o
wiekszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowaé do
kategorii BS

3035

Sprawozda
nie roczne,
bilans i
analizy z
wykonania
budzetu

3036

Rewizja
budzetu i
jego
bilansu

3037

Realizacja
budzetow
komorek
organizacy
jnych

BEI10

304

Finansowa
nie

3040

Finansowa
nie
dziatalnos$

ciurzedu i

B5




jednostek
podlegtych
wojewodzt
wu

3041

Finansowa
nie
inwestycil

BES

3042

Finansowa
nie
remontow

B5

305

Obsluga
finansowa
funduszy,
srodkow
dodatkowy
ch,
pozyczek,
kredytow,
dochodow
pozabudze
towych

3050

Obstuga
finansowa
funduszy 1
srodkow
dodatkowy
ch

B5

3051

Obstuga
finansowa
pozyczek i
kredytow

B5

3052

Wspotprac
az
bankami
finansujac
ymi i
kredytujac
ymi

B5

3053

Obstuga
finansowa
funduszy

ze

*) czas
przechowywania
wynika z odrgbnych
regulacji lub umow, w




srodkow
zagraniczn
ych, w tym
Unii
Europejski
ej

innym przypadku
Wynosi co najmniej 5
lat

3054

Gospodark
a
pozabudze
towa

B5

306

Emitowani
e obligacii

3060

Emitowani
e obligacji
na terenie
kraju

BES

3061

Emitowani
e obligacji
za granica

BES

31

Dochody,
podatki 1
oplaty

310

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
dochodéw,
podatkow,
opfat,
egzekucji 1
windykacji

311

Zobowigza
nia
podatkowe

3110

Planowani

€




dochodow
z
podatkow 1
oplat oraz
sprawozda
wczoS¢ W
tym
zakresie

3111

Rejestry
podatkowe
ewidencje
1 wykazy
w tym
zakresie

B10

312

Podatki 1
ich
wymiary

B10

313

Oplaty

B10

314

Zaswiadcz
enia

3140

Zaswiadcz
enia w
sprawach
podatkowy
ch

B5

3141

Zaswiadcz
enia w
sprawach
oplat

B5

315

Inne
dochody
wojewodzt
wa

3150

Dochody z
majatku
wojewodzt
wa

B5

3151

Odsetki

B5

3152

Dotacije

BS5

3153

Subwencie

B5




3154

Spadki,
zapisy 1
darowizny
na rzecz
wojewodzt
wa

BES

316

Egzekucja
i
windykacj
a

3160

Egzekucja
naleznos$ci
pienigznyc
h

B5

3161

Egzekucja
administra
cyjna

BS5

3162

Windykac;j
a
naleznos$ci

B5

3163

Kontrole
podatkowe
przeprowa
dzane
przez
przedstawi
cieli
wojewodzt
wa u
podatniko
w

BEI10

32

Rachunko
wosC,
ksiegowos
¢, obstuga
kasowa

320

Wyjasnien
ia,

interpretac
je, opinie,

akty




prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
rachunkow
osci,
ksiggowo$
ci i obstugi
kasowej

3200

Polityka
rachunkow
osci 1
plany kont

w tym jej projekty,
uzgodnienia

3201

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie
dotyczace
zagadnien
z zakresu
rachunkow
osci,
ksiegowo$
ci i obstugi
kasowej

321

Obrot
gotowkow
yi
bezgotéwk
oWy

3210

Obrot
gotowkow

y

B5

plany 1 raporty kasowe
(niestanowigce
dowodow kasowych),
kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych

3211

Obrot
bezgotéwk
owy

B5

wyciagi bankowe,
przelewy

3212

Depozyty

kasowe,

B5




obsluga
wadium

322

Ksiggowo$
¢

3220

Dowody
ksiegowe

B5

3221

Dokument
acja
ksiegowa

B5

3222

Rozliczeni
a

B5

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

3223

Ewidencja
syntetyczn
ai
analityczn
a

B5

3224

Uzgadnian
ie sald

B5

3225

Kontrole i
rewizje
kasy

BS5

3226

Zobowigza
nia,
poreczenia

B5

3227

Ksiggowos
¢
materiato
Wo-

towarowa

B5

3228

Obstuga
ksiggowa
w zakresie
VAT

B10

323

Rozliczeni

aplaci




wynagrodz
en

3230

Dokument
acja plac i
potracen z
plac

B5

3231

Listy plac

B50

3232

Kartoteki
wynagrodz
en

B50

3233

Wyptaty
diet
radnym

B10

3234

Deklaracje
podatkowe

B5

3235

Rozliczeni
a sktadek
na
ubezpiecze
nie
spoteczne

B50

3236

Dokument
acja
wynagrodz
en z
bezosobo
wego
funduszu
ptac

B50

324

Inwentary
zacja

3240

Wycena i
przecena

B10

3241

Spisy 1
protokoty
inwentaryz
acyjne,
sprawozda
nia z
przebiegu
inwentaryz

acjii

BS5




roznice
inwentaryz
acyjne

325

Dyscyplin
a
finansowa

3250

Interwencj
e
Glownego
Ksiegowe
go

3251

Inne
sprawy
nadzoru
finansowe
go

BES

POLITY
KA
REGION
ALNA
(POLITY
KA
ROZWOJ
U)

40

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
polityki
rozwoju

41

Regionaln
e
programy
operacyjne

410

Przygotow

anie

BEI10




regionalny
ch
programo
\4
operacyjny
ch

411

Uzgadnian
ie
regionalny
ch
programo
w
operacyjny
ch

412

Kontrakt
wojewodz
ki

42

Komitet
Monitoruj
acy

420

Organizacj
a pracy
Komitetu
Monitoruj
acego

421

Posiedzeni
a Komitetu
Monitoruj
acego

43

Realizacja
regionalny
ch
programd
\4
operacyjny
ch

430

Ustalanie

prioryteto
\4

regionalny




ch
programd
\4
operacyjny
ch oraz
kryteriow
wyboru
projektow

431

Powierzan
ie zadan
zZwigzanyc
hz
realizacja
regionalny
ch
programo
\4
operacyjny
ch

432

Konkursy
wyborow
projektow
w ramach
regionalny
ch
programo
w
operacyjny
ch

BEI10

433

Realizacja
dofinanso
wanych
projektow
w ramach
regionalny
ch
programo
w
operacyjny
ch

BEI0

w tym audyty

434

Dzialania
informacyj

ne i

BEI10




promocyjn
e zwigzane
z
projektami
finansowa
nymi w
ramach
regionalny
ch
programd
\4
operacyjny
ch

44

Kontrole
w ramach
regionalny
ch
programo
W
operacyjny
ch

45

Projekty
partnerskie

BEI0

KULTUR
A’
KULTUR
A
FIZYCZ
NA,
TURYST
YKA I
WYPOC
ZYNEK
ORAZ
SYSTEM
OSWIAT
Y

50

Kultura

500

Wyjasnien

ia,




interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
kultury

501

Programy
rozwoju
kultury i
ochrony
dziedzictw
a
kulturowe
go

502

Rejestracja
instytucji
kultury i
monitorow
anie ich
dziatalno$
ci

503

Mecenat
nad
dziatalno$
cig
kulturalna

w tym stypendia,
nagrody

504

Organizacj
a imprez
kulturalny
ch,
uroczystos
ci,
obchodéw

w tym obchodow
rocznic narodowych

5040

Organizacj
a imprez,
uroczystos
cii
obchodow
statych

oraz

periodyczn




periodyczn
ych

5041

Organizacj
a imprez,
uroczystos
cii
obchodow
jednorazo
wych

51

Kultura
fizyczna

510

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
kultury
fizycznej

511

Programy
rozwoju
kultury
fizycznej
oraz
sprawozda
wczos¢ w
tym
zakresie

512

Rozbudow
a bazy
sportowe;j
\4
wojewodzt
wie

BES

nie dotyczy wlasnych
obiektow

513

Opieka
nad
sportowca

mi oraz

BEI0

w tym stypendia




dziatalno$

cig
sportowa

514

Popularyz
acja
walorow
rekreacji
ruchowej

BEI10

515

Organizacj
a zajec,
zawodow 1
imprez
Sportowo-
rekreacyjn
ych

BE10

52

Turystyka
i
Wypoczyn
ek

520

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
turystyki i
wypoczyn
ku

521

Programy
rozwoju
turystyki i
wypoczyn
ku oraz
sprawozda
wczoS¢ W
tym
zakresie

522

Realizacja




zadan w
dziedzinie
turystyki i
wypoczyn
ku

5220

Promocja
turystyczn
aregionu

5221

Upowszec
hnianie
krajoznaw
stwa

5222

Organizato
rzy
turystyki i
posrednicy
turystyki

w tym rejestr

5223

Kontrole
organizato
row
turystyki 1
posredniko
\4
turystyki

BEI10

5224

Uprawnien
1a pilotow
i
przewodni
kow
turystyczn
ych

53

Szkolnict
WO WV7S7Z¢

530

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace

zagadnien




z zakresu
szkolnictw
a
WYZSZegO0

531

Tworzenie
5
przeksztat
canie 1
likwidowa
nie
publicznyc
h uczelni

zawodowy
ch

532

Monitoro
wanie
dziatalnos
ci
publicznyc
h uczelni
zawodowy
ch

533

Wspierani
e

materialne
1
finansowe

studentow

BES

54

System
oswiaty

540

Wyjasnien
1a,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
systemu

o$wiaty




541

Programy
oswiatowe
oraz
sprawozda
WCZ0S¢ W
tym
zakresie

542

System
os$wiaty
publicznej

5420

Ustalanie
sieci szkot
publicznyc
h oraz
granic ich
obwodow

5421

Uzyskiwa
nie
zezwolen
na
zalozenie
szkoty lub
placowki
publicznej

5422

Nadawani
e 1 cofanie
uprawnien
szkoty
publiczne;j
dla szkot
niepublicz
nych

5423

Nadzor
nad
dziatalno$
cig szkot 1
placowek
oswiatowy
ch

w tym arkusze
organizacyjne szkot

543

Szkoty
niepublicz

ne




5430

Prowadzen
ie
ewidencji
szkot
niepublicz
nych

w tym procedura
dokonywania wpisu,
wykreslenia

5431

Wspierani
e szkot
niepublicz
nych

BEI0

miedzy innymi
przekazywanie dotacji

544

System

informacji
oswiatowe
]

545

Organizacj
ai
realizacja
zadan z
zakresu
nauczania
i
wychowan
ia

5450

Realizacja
obowigzku
nauki oraz
sprawy
rekrutacji
do szkét

BEI10

5451

Kierowani
e dzieci do
osrodkow
szkolno-
wychowa
wczych

B10

5452

Nauczanie
indywidua
Ine i
rewalidacj
a
indywidua

lna

B10




5453

Pomoc
psychologi
czno-
pedagogic
zna i klasy
integracyj
ne

BEI0

5454

Olimpiady
1 konkursy
edukacyjn
e

BEI10

546

Wspierani
e ucznidow

5460

Programy
pomocy
materialne
j dla
uczniow

5461

Przyznawa
nie
zasitkow
szkolnych
uczniom

BS5

5462

Przyznawa
nie
stypendio
w
szkolnych
uczniom

BES

5463

Pomoc
materialna
uczniom o
charakterz
e
motywacyj
nym

BES

547

Rozwj

zawodowy
nauczyciel
i

5470

Publiczne

placowki




doskonale
nia

nauczyciel
i

5471

Niepublicz
ne
placowki
doskonale
nia
nauczyciel
i

5472

Awans

zawodowy
nauczyciel
i

BES0

5473

Wspierani
e
doskonale
nia
zawodowe
g0
nauczyciel
i

BES

5474

Nagradzan
iei
wyrdznian
ie
nauczyciel
i

BEI10

548

Sprawy
nauczyciel
i

5480

Realizacja
i
wykorzyst
anie
funduszu
$wiadczen
socjalnych
nauczyciel
i

BES

5481

Uzgodnien




1a ze
zwigzkami
zawodowy
mi w
sprawach
dotyczacy
ch
nauczyciel
i

WYBOR
Y9
REFERE
NDA,
SPRAWY
SPOLEC
ZNE 1
OBYWA
TELSKIE
OBSLUG
A
LUDNOS
CIT1JEJ
BEZPIEC
ZENSTW
6)

60

Wybory i
referenda

600

Wyjasnien
1a,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
wyborow i
referendd
w

601

Rejestry i

spisy
wyborcow

B5"

*) chyba ze przepis
odrebny okresla inny
czas przechowywania

602

Obstuga

organizacy

BE5"

*) chyba ze przepis
odrebny okresla inny




organizacy
jna
wyborow

odrebny okresla inny
czas przechowywania

603

Obstuga
organizacy
jna
referendo
W

BE5"

*) chyba ze przepis
odrebny okresla inny
czas przechowywania

61

Dziatalno$
¢
organizacji
pozytku
publiczneg
0

610

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
dziatalno$
ci
organizacji
pozytku
publiczneg
0

611

Wojewddz
ka Rada
Dziatalno$
ci Pozytku
Publiczneg
0

612

Wspodlne
zespoly
doradcze 1
opiniodaw
cze
wojewodzt
wa i

organizacji




pozytku
publiczneg
0

613

Wymiana
informacji
0
kierunkach
dziatalnos
ci
organizacji
pozytku
publiczneg
0
pomiedzy
wojewodzt
wem 1
tymi
organizacj
ami

614

Otwarte
konkursy
ofert w
zakresie
dzialalno$
ci pozytku
publiczneg
0

BES

615

Oferty z
wlasnej
inicjatywy
organizacji
pozytku
publiczneg
ona
realizacje
zadan z
zakresu tej
dziatalno$
ci

BES

616

Realizacja
zadan z
zakresu

dziatalnos

BEI10




ci pozytku
publiczneg
0 przez
organizacj
e pozytku
publiczneg
0

62

Sprawy
spoteczne i
obywatels
kie

620

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
spraw
spotecznyc
hi
obywatels
kich

621

Zgromadz
enia i
imprezy
masowe

BES

622

Zbiorki
publiczne

BES

623

Mniejszo$
ci
narodowe

624

Repatrianc
i

625

Cudzozie
mcy

BEI10

63

Bezpiecze
nstwo
ludnosci,

sprawy




wojskowe
i obronne

630

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
bezpieczen
stwa
ludnosci,
spraw
wojskowy
chi
obronnych

631

Bezpiecze
Nstwo
ludnosci

BEI10

632

Zarzadzani
e
kryzysowe

BEI10

633

Ochrona
przeciwpo
zarowa i
przeciwpo
wodziowa

BEI10

634

Obrona
cywilna

BEI10

635

Sprawy
obronne

6350

Planowani
ew
zakresie
spraw
obronnych

6351

Organizow
anie
systemu
kierowania
obronnosci
a

B10




6352

Przygotow
anie
publicznej
i
niepublicz
nej stuzby
zdrowia na
potrzeby
obronne
panstwa

B10

6353

Przygotow
anie
obiektoéw i
drog o
znaczeniu
obronnym
na
potrzeby
obronne
panstwa

B10

6354

Organizacj
a
jednostek
zmilitaryz
owanych

B10

6355

Przeznacz
anie
nieruchom
osci 1
rzeczy
ruchomyc
h na cele
sSwiadczen
na rzecz
obronnosci
oraz
wykonywa
nie tych
Swiadczen

B10

6356

Odszkodo
wania za
utratg lub

uszkodzen

B10




ie oraz za
szkody
wynikle z
utrzymani
a
przedmiot
ow
$wiadczen
1ZECZOWYC
h

636

Sprawy
wojskowe
oraz z
zakresu
kwalifikac

ji
wojskowej

BEI10

KSZTAL
TOWANI
El
OCHRO
NA
SRODO
WISKA,
GOSPOD
AROWA
NIE
ZASOBA
MI
PRZYRO
DY I
ZIEMI,
GEODEZ
JAT
KARTOG
RAFIA
ORAZ
PLANO
WANIE
PRZEST
RZENNE,
BUDOW

NICTWO




I
GOSPOD
AROWA
NIE
NIERUC
HOMOS
CIAMI

70

Ksztattow
anie i
ochrona
srodowisk
a

700

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
ksztattowa
nia i
ochrony
srodowisk
a

701

Zagadnien
1a ogdlne
w zakresie
ksztaltowa
nia i
ochrony
srodowisk
a

7010

Ustalanie i
opiniowan
ie polityki

ekologiczn
ej

7011

Programy,
projekty,
analizy z
zakresu
ochrony

srodowisk




srodowisk
a

7012

Monitorin
gw
zakresie
ochrony
srodowisk
a

7013

Informacje
0
srodowisk
uijego
ochronie

BEI10

7014

Wojewddz
ki Fundusz
Ochrony
Srodowisk
ai
Gospodark
i Wodnej

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

702

Przeciwdzi
alanie
zanieczysz
czeniom
srodowisk
a

7020

Nowoczes
na
technika 1
technologi
a
ograniczaj
aca
zanieczysz
czenie
srodowisk
a

BEI10

7021

Tworzenie
obszarow
ograniczon
ego

uzytkowan

BEI0




ia

7022

Bilans
zrodet
zanieczysz
czenia
srodowisk
a

7023

Ewidencja
potencjaln
ych zrodet
Zanieczysz
czenia
srodowisk
a

7024

Ewidencja
obiektow
inzynierski
ch
stuzacych
ochronie
srodowisk
a

BES

7025

Gospodaro
wanie
opakowani
ami

BES

703

Oddzialyw
anie na
srodowisk
0

7030

Oceny
oddziatyw
ania na
srodowisk
0

BES

7031

Zobowigza
nia do
przedstawi
enia oceny
oddziatyw
ania na

srodowisk

B5




[0)

7032

Przeglady
ekologiczn
e

BEI10

7033

Usuwanie
przyczyn
szkodliwe
g0
oddziatyw
ania lub
zagrozen
stanu
srodowisk
a

BES

7034

Nadzor
administra
cyjny nad
podmiota
mi
korzystaja
cymi ze
srodowisk
a

BES

704

Ksztattow
anie
postaw
proekologi
cznych i
promowan
ie ochrony
srodowisk
a

BEI10

705

Whnioskow
anie o
Sciganie za
wykroczen
ia
okreslone
w
przepisach
prawa
dotyczacy

ch ochrony

BEI10




ch ochrony
przyrody 1
srodowisk
a

706

Udostepni
anie
informacji
0
srodowisk
u

BE10

71

Gospodaro
wanie
zasobami
przyrody 1
gospodark
a rolna

710

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
gospodaro
wania
zasobami
przyrody 1
gospodarki
rolnej

711

Programy,
projekty,
analizy z
zakresu
gospodaro
wania
zasobami
przyrody

712

Przyroda

7120

Ochrona
przyrody

BEI10

7121

Parki




krajobrazo
we

7122

Obszary
chronione
go
krajobrazu

713

Gospodark
a fowiecka

7130

Plany
towieckie

miedzy innymi
opiniowanie planow
towieckich

7131

Administr
owanie
lowiectwe
m

miedzy innymi
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rynku
pracy

w tym materiaty
otrzymywane z
wojewodzkiego
urzedu pracy

844

Monitoro
wanie 1
wspotdziat
anie
dziatalno$
ci organow
i urzedow
odpowiedz
ialnych za
dzialanie
w zakresie
walki z
bezrobocie
m i
wspierania
rynku
pracy

OCHRO
NA
ZDROWI
Al
POMOC
SPOLEC
ZNA

90

Ochrona
zdrowia

900

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
ochrony
zdrowia

901

Programo




901

Programo
wanie
dziatan
oraz
monitorow
anie
sytuacji w
ochronie
zdrowia

9010

Wojewodz
ki Plan
Zdrowotny

9011

Programy
w zakresie
ochrony
zdrowia

9012

Udzial w
programac
hi
projektach
zewnetrzn
ych w
zakresie
ochrony
zdrowia

9013

Analizy 1
oceny
potrzeb
zdrowotny
ch i stanu
zdrowia
mieszkanc
ow

9014

Analizy i
oceny
efektow
realizowan
ych
programo
w
zdrowotny

ch




9015

Plan
zabezpiecz
enia
medyczny
ch dziatan

ratowniczy
ch

902

Organizacj
a opieki

zdrowotne
]

9020

Rada
oddziatu
wojewodz
kiego
Narodowe
g0
Funduszu
Zdrowia

9021

Stan
prawny i
wlasnoscio
wy
zakladow
opieki
zdrowotne
]

9022

Rady
spoteczne
zaktadow
opieki
zdrowotne
]

w tym powotywanie,
materiaty z prac rad

9023

Rozpatryw
anie
odwotan
od uchwat
rad
spotecznyc
h

9024

Nadzor

nad

BEI10




placowka
mi opieki
zdrowotne
]

9025

Analizowa
nie i
ocenianie
dziatalno$
ci
zakladow
opieki
zdrowotne
]

9026

Zaktady
opiekuncz
o-
lecznicze i
pielegnacy
jno-
opiekuncz
e

9027

Prywatna
praktyka
psychologi
czna

9028

Monitoro
wanie
sytuacji
sanitarno-
epidemiol
ogicznej

903

Monitoro
wanie
dzialalno$
ciw
zakresie
medycyny
pracy

904

Promocja
zdrowia i
edukacja

zdrowotna




9040

Organizacj
ai
realizacja
dziatan w
zakresie
promocji
zdrowia 1
edukacji
zdrowotne
]

BEI10

9041

Wspotdzia
fanie z
réznymi
jednostka
mi
organizacy
inymi
zajmujacy
mi si¢
promocja
zdrowia i
edukacja
zdrowotna

BES

905

Doskonale
nie
zawodowe
kadry
stuzby
zdrowia

9050

Ksztalceni
e
podyplom
owe kadry
stuzby
zdrowia

BEI10

9051

Nadzor
nad
podmiota
mi
uprawnion
ymi do
prowadzen

ia stazy

BEI10




podyplom
owych

9052

Finansowa
nie stazy
podyplom
owych
kadry
stuzby
zdrowia

B10

906

Kierowani
e
pacjentow
do
placowek

9060

Kierowani
e do
zaktadow
opiekuncz
o-
leczniczyc
hi
pielegnacy
jno-
opiekuncz
ych

B5

9061

Kierowani
e do
placéwek
opieki
psychiatry
cznej

BES

907

Ochrona
zdrowia

9070

Monitoro
wanie
realizacji
zadah w
zakresie
profilaktyk
11
r0ZWidzZyw

ania

miedzy innymi

alkoholizm,
narkomania,
HIV/AIDS




problemd
\%
uzaleznien
i zakazen

9071

Badania w
zakresie

narkomani
i

BEI10

9072

Wspotdzia
lanie z
nnymi
podmiota
mi w
zakresie
zwalczania
uzaleznien

BES5

91

Pomoc
spoteczna i
polityka
prorodzinn
a

910

Wyjasnien
ia,
interpretac
je, opinie,
akty
prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
pomocy
spotecznej
1 polityki
prorodzinn
ej

911

Programy i
analizy w
zakresie
pomocy
spotecznej
1 polityki




prorodzinn
ej

9110

Programy
w zakresie
pomocy
spotecznej
1 polityki
prorodzinn
ej

9111

Programy
w zakresie
przemocy
w rodzinie

9112

Udzial w
programac
hi
projektach
zewngetrzn
ych

9113

Analizowa
nie
sytuacji w
zakresie
pomocy
spotecznej
1 polityki
prorodzinn
ej

912

Inspirowa
nie,
wspieranie
i
prowadzen
ie dziatan
na rzecz
wyrowny
wania
poziomu
zycia
mieszkanc
ow
wojewodzt

wa




wa

913

Koordyno
wanie

swiadczen
rodzinnyc
h

BES

914

Ksztalceni
¢ kadr w
zakresie
pomocy
spolecznej

9140

Organizacj
a
ksztatcenia
i szkolenia
kadr

BES

9141

Posiedzeni
a
Regionaln
ej Komisji
Egzaminac
yjnej

9142

Przeprowa
dzanie
egzamind
W na
specjalizac
j¢
pierwszeg
0 stopnia

BES50

9143

Rejestr

dyploméw
specjalizac
ji I stopnia

BES0

915

Nadzor
nad
regionalny
m
osrodkiem
polityki
spotecznej

916

Realizowa




nie zadan
w zakresie
pomocy
spotecznej
1 polityki
prorodzinn
ej

9160

Bank
danych o
wolnych
miejscach
\4
placowkac
h
opiekuncz
o-
wychowa
wezych

BES

9161

Placowki
opiekuncz
o-
wychowa
wcze i
osrodki
adopcyjno
opiekuncz
e

w tym rejestr
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Zezwalani
e na
prowadzen
ie
dziatalno$
ciw
zakresie
placowek
zapewniaj
acych
catodobow
3 opieke
osobom
niepetnosp

rawnym,

BE10

w tym cofanie
zezwolen




przewlekle
chorym
lub w
podesztym
wieku

9163

Dotowanie
dziatalno$
ci centrow
integracji
spolecznej

BEI0

9164

Koordynac
ja
systemow
zabezpiecz
enia
spoteczneg
ow
zakresie
swiadczen
z funduszu
alimentacy
jnego

BEI10
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Koordynac
ja
systemow
zabezpiecz
enia
spoteczneg
0

BES5

92

Rehabilita
cja
zawodowa
1 spoteczna
0s0b
niepetnosp
rawnych

920

Wyjasnien
ia,

interpretac
je, opinie,

akty




prawne
dotyczace
zagadnien
z zakresu
rehabilitac
ji
zawodowe
j i
spotecznej
0s0b
niepetnosp
rawnych

921

Zagadnien
ia og6lne
w zakresie
rehabilitac
ji
zawodowe
j i
spotecznej
0s0b
niepetnosp
rawnych

9210

Programy i
plany
dziatania
na rzecz
0sob
niepelnosp
rawnych

9211

Realizacja
i
monitorow
anie
programo
W na rzecz
0sOb
niepetnosp
rawnych

922

Wojewddz
ka rada do
spraw

0sOb




niepetnosp
rawnych

Osrodki
prowadzac
¢ turnusy
923 rejhablhtac BE10 [w tym rejestr
yjne dla
0sOb
niepetnosp
rawnych

Dofinanso
wanie
robot
budowlany
chw

924 obicktach B10
stuzacych
rehabilitac
ji
niepetnosp
rawnych

Dofinanso
wanie
zaktadow
pracy
chronionej
i

925 B10

aktywnosc
i
zawodowe
]

Udzielanie
pomocy
926 zakladom BEI10

pracy
chronionej

ZALACZNIK Nr 5
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW ZESPOLONEJ
ADMINISTRACJI RZADOWEJ W WOJEWODZTWIE I URZEDOW
OBSLUGUJACYCH TE ORGANY
grafika



ZALACZNIK Nr 6
INSTRUKCJA ARCHIWALNA
grafika

! Zalacznik nr 3 zmieniony przez obwieszczenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 lutego
2011 r. o sprostowaniu biedu (Dz.U.11.27.140).



