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Oznaczenia kategorii archiwalnych:
Kategoria archiwalna Zastosowanie kategorii archiwalnej
A Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje majaca trwatg wartosc historyczna,

przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

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

BE i cyfry arabskie Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum zaktadowym przez okreslong liczbe lat (np. BE 5),
podlega ekspertyzie, ktdrg przeprowadzaja wtasciwe archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji
archiwalnej tej dokumentaciji.
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Symbole . . Oznacz. kat.
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA

archiwalnej

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

00 Organy kolegialne i jednoosobowe

000 Rada gminy

0000 Organizacja pracy rady gminy A miedzy innymi regulaminy
0001 Planowanie i sprawozdawczo$c¢ z prac rady gminy A w tym korespondencja
0002 Sesje rady gminy A miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty
0003 Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 Przewodniczacy rady gminy A miedzy innymi korespondencja kierowana do i od przewodniczacego
0005 Whioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotéw do rady gminy oraz A w tym rejestr i odpowiedzi
spotkania z mieszkancami i innymi podmiotami
0006 Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania i uzgadniania
0007 Uchwaty rady gminy A w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich publikowania i badania
zgodnosci z prawem przy klasach 0711
0008 Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie A
001 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne rady gminy
0010 Powotywanie i organizacja pracy komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych A
rady gminy
0011 Planowanie i sprawozdawczos$c¢ z prac komisji, zespotow i innych organéw A
kolegialnych rady gminy
0012 Posiedzenia komisji, zespotow i innych organow kolegialnych rady gminy A mtiedgy inn%/mi*zawiadomienia, stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty
0013 Projekty uchwat komisji, zespotoéw i innych organéw kolegialnych rady gminy A
0014 Uchwaty komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych rady gminy A w tym ich rejestr
0015 Realizacja uchwat komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych rady gminy A
002 Organy uchwatodawcze jednostek pomocniczych gminy
0020 Organizacja pracy organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych gminy A
0021 Posiedzenia (zebrania) organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych A miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy, protokoty, materiaty pod
gminy obrady, uchwaty
003 Miodziezowa rada gminy i inne rady utworzone przez rade gminy
0030 Wybory do miodziezowej rady gminy BE5
0031 Prace mtodziezowej rady gminy A
0032 Wybory do innych rad utworzonych przez rade gminy BE5
0033 Prace innych rad utworzonych przez rade gminy A
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Symbole . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

004 Obsluga radnych gminy

Oznacz. kat.
archiwalnej

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

0040

Wygasniecie mandatu radnego

0041

Kluby radnych gminy

0042

Sprawy osobowe radnych gminy

BE5

0043

Oswiadczenia majatkowe radnych gminy lub o cztonkach ich rodzin

B6

0044

Inne oswiadczenia radnych gminy lub o cztonkach ich rodzin

B*)

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

0045

Podnoszenie kompetencji radnych gminy

BE5

miedzy innymi szkolenia, seminaria

005 W¢jt (burmistrz, prezydent) jako organ gminy

0050

Zbiér zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wéjta (burmistrza, prezydenta miasta)
jako organu gminy

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

0051

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

0052

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

pozostate upowaznienia przy klasie 077

0053

Kolegium wéjta (burmistrza, prezydenta miasta)

>

miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaly; stowo ,kolegium” mozna zastgpi¢ odpowiednig dla
danej gminy nazwag

0054

Patronat wéjta (burmistrza, prezydenta miasta)

0055

Narady wojta (burmistrza, prezydenta miasta) z sottysami

0056

Spotkania wojta (burmistrza, prezydenta miasta) z mieszkancami

0057

Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci wojta (burmistrza, prezydenta miasta)

0058

Wygasniecie mandatu wojta (burmistrza, prezydenta miasta)

006 Zawieszenie organéw gminy (zarzad komisaryczny)

007 Dziatania interwencyjne organéw administracji rzadowej w ramach nadzoru
nad organami gminy

> | > >>> > >

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

010 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatah w zakresie
podziatu terytorialnego, organizaciji, ustalania herbow, flag, emblematow,
insygniéw lub innych symboli

011 Podziat terytorialny

0110 Tworzenie, taczenie i znoszenie jednostek podziatu terytorialnego oraz zmiany ich A

granic

miedzy innymi projektowanie, wnioskowanie, opiniowanie
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Symbole Oznacz. kat.
Hasto klasyfik n zczegotowienie hasta klasyfikacyjn
klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne archlwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
0111 Tworzenie, taczenie i znoszenie sotectw, dzielnic itp. oraz zmiany ich granic
0112 Nadawanie statusu miasta A
0113 Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektdw fizjograficznych A
012 Organizacja gminy
0120 Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych oraz inne sprawy z A
zakresu ich organizacji
0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedéw obstugujacych organy gminy A dotyczy miedzy innymi statutéw, regulaminéw organizacyjnych, ich
zmian, informacji o zmianach w organizacji i w adresach do
kontaktu, szczegétowych regulacji wewnetrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania numeru NIP, REGON
0122 Organizacja jednostek organizacyjnych, stanowigcych aparat pomocniczy A zadanie tylko powiatu rodzaje dokumentaciji i spraw jak przy klasie
kierownikow powiatowych stuzb, inspekgji i strazy 0121
0123 Tworzenie, faczenie, przeksztatcanie i likwidacja samorzadowych jednostek A innych niz wymienione przy klasach 0121 i 0122
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz jednostki zalezne od gminy BE5 dotyczy migedzy innymi informaciji czy materiatow przekazywanych
do wiadomosci czy zaopiniowania gminie
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole A ustalanie, zmiany, korespondencja uzgodnieniowa itp.
gminy i jej jednostek
014 Systemy zarzadzania jakoscig
0140 Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig A
0141 Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany A
0142 Procedury i instrukcje dotyczace zarzgdzania jakoscig oraz ich zmiany A
0143 Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzagdzania jakoscig oraz ich zmiany A
0144 Audyty jakosci zewnetrzne A
0145 Audyty jakosci wewnetrzne A
0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig BE5
0147 Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie zarzadzania jakoscig B5 migdzy innymi korespondencja porzadkowa
015 Usprawnianie organizacji urzedéw, wdrazanie nowoczesnych metod A
zarzadzania
02 Udziat gminy w tworzeniu i dziatalnosci innych jednostek organizacyjnych
oraz nadzé6r wlascicielski gminy
020 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace udziatu gminy w A

tworzeniu i dziatalnosci innych jednostek oraz nadzoru wiascicielskiego gminy
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Symbole . . Oznacz. kat.
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

021 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszer lub
porozumien oraz ich organizacja i zmiany

022 Monitorowanie przez gmine dziatalnosci zwigzkéw miedzygminnych i A
stowarzyszern oraz sposobu funkcjonowania porozumien

023 Nadzér wiascicielski gminy
0230 Tworzenie przez gmine spétek i fundacji oraz ich likwidowanie A
0231 Przystepowanie do spotek i fundaciji A
0232 Realizacja nadzoru witascicielskiego A

03 Wspoldziatanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za

granicg

030 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace wspéldziatania A
gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi

031 Zawieranie i realizacja porozumier gminy z organami administraciji A
panstwowej lub samorzadowej

032 Zawieranie uméw w zakresie realizacji zadar gminy i monitorowanie ich A
wykonania

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

034 Dziatalnosé gminy w sprawach zagranicznych
0340 Programowanie, okreslanie strategii i planow w zakresie wspétdziatania z A

partnerami zagranicznymi
0341 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotpracy gminy oraz jej A
jednostek organizacyjnych w sprawach zagranicznych

0342 Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy A w tym programy, sprawozdania
0343 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A

035 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
0350 Wtiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A
0351 Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach, forach BE5
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Symbole . . Oznacz. kat. P . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
04 Programy i projekty wspolfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej
040 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu programow i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
041 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw A
zewnetrznych
042 Realizacja programoéw i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych A w tym ich audyt i kontrola
05 Reprezentacja i promowanie gminy
050 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne w zakresie reprezentaciji i A
promowania gminy
051 Honorowe obywatelstiwo gminy A
052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytuléw przez gmine A
053 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0530 Informacje wtasne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacije A
medialne
0531 Konferencje prasowe i wywiady A
0532 Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A w tym wycinki prasowe
054 Promocja gminy w kraju i za granicg
0540 Strategie, programy i plany promocji gminy A
0541 Wtiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
0542 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A na przyktad targi, festiwale
0543 Materiaty promocyjne gminy i jej jednostek A miedzy innymi opracowanie projektdw, ich zatwierdzanie
0544 Materiaty do serwisu internetowego A
055 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach A na kazde wydawnictwo ksigzkowe, broszurowe lub kolejne numery
periodykow zaktada sie odrebne teki wydawnicze (akta sprawy)
056 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i wydawnictw oraz ich BS
rozpowszechnianie
057 Materialy fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akciji i imprez A uklad wedtug tematéw i wydarzen
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Symbole . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

Oznacz. kat.

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

archiwalnej
06 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczoéé i ana“zy dotyczape z wytaczeniem tych wymienionych przy danym zagadnieniu
dziatalno$ci gminy oraz jej jednostek organizacyjnych
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii, A

programoéw, planowania, sprawozdawczosci i analiz z dziatalnosci gminy oraz
jei jednostek organizacyjnych

061 Strategie A projekty, tekst ostateczny, korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
062 Programy A projekty, tekst ostateczny, korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
063 Planowanie
0630 Planowanie na poziomie catej gminy A w tym korespondencja
0631 Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki organizacyjnej A w tym korespondencja
0632 Planowanie w komdrkach organizacyjnych BE5
064 Sprawozdawczosé
0640 Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy A jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0641 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej A jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé do kategorii BS
0642 Sprawozdawczosé statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé do kategorii B5S
0643 Sprawozdawczos$¢ z dziatalnosci komoérek organizacyjnych BE5 jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES5
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
066 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych A inne niz w klasie 065; na przyktad dla Prezydenta RP, Parlamentu,

podmiotéw i jednostek organizacyjnych

Premiera RP, wojewody itp.
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Symbole . . Oznacz. kat. P . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

07 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek organizacyjnych

070 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace legislacji i obslugi A
prawnej
071 Akty prawa miejscowego
0710 Zbidr aktdow prawa miejscowego A
0711 Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnosci z A w tym korespondencja

prawem aktow prawa miejscowego

072 Legislacja

0720 Wtiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktéw prawnych powszechnie A
obowigzujacych dotyczacych samorzadu terytorialnego
0721 Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne projektéw aktow prawa A
powszechnie obowigzujacego
0722 Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne projektow aktow prawa A
miejscowego
0723 Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne innych projektow aktéw BE10
prawa
0724 Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne projektéw dokumentow BE10
niemajacych charakteru aktu prawnego
073 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy organami administracji BE10
publicznej
074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek organizacyjnych BE10
075 Prowadzenie spraw sadowych
0750 Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi BE10 w tym repertoria
0751 Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami administracyjnymi BE10 w tym repertoria
076 Obsluga prawna w zakresie windykacji lub egzekuciji naleznosci BE10
077 Peinomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne BE10 w tym ich rejestry; inne upowaznienia przy klasie 0052
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Symbole . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

Oznacz. kat. , .. . .
archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

10 Udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych gminy A
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli urzedu w obcych gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie A powotywanie, dokumentacja z posiedzen i prac itp.
112 Udziat w obcych komisjach, zespolach, grupach roboczych BE10
113 Narady (zebrania) pracownikéw A
12 Zbiory aktéw normatywnych
120 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedéw A akty normatywne organéw gminy przy klasach 0007, 0014, 0050
komplet podpisanych zarzadzen, pism okélnych, wytycznych itp.
oraz ich rejestry. Kazdy rodzaj aktéw grupuje sie oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy. Zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego aktu nastepuje we wtasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych merytorycznie zakresowi danego aktu
121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10
13 Informatyzacja
130 Woyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu informatyzaciji
131 Projektowanie, homologacije i wdrazanie oprogramowania i systemow BE10
teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10
133 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania
1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw teleinformatycznych i BE5
oprogramowania
1331 Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systemow A

ewidencjonowania informacji, nosnikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych
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Symbole Oznacz. kat. P . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
1332 Ewidencja stosowanych systeméw i programow
1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BE5
1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B10
134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych BE10
135 Bezpieczeﬁstwo system()w teleinfonnatycznych BE10 dotyczy spraw wtamania do systemow i ztego uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja, decyzje o blokadzie dostepu do
systemu)
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
140 Woyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu ochrony i udostepniania informaciji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
141 Informacje niejawne
1410 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informaciji A obstuga kancelaryjna przy klasach 1620-1623, akta postepowan
dla poszczegolnych klauzul sprawdzajacych przy klasie 218
1411 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych BE10
1412 Udostepnianie informacji niejawnych BE10
142 Ochrona danych osobowych BE10
143 Informacja publiczna
1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1431 Udostepnianie informacji publicznej BES5
144 Obsluga merytoryczna systemoéw powiadamiania mieszkancow gminy A
15 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli
150 Woyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu skarg, wnioskow, petycii oraz postulatéw i inicjatyw obywateli
151 Skargi i wnioski
1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A w tym ich rejestr
1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci BE5
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
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Symbole . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

Oznacz. kat.

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

archiwalnej
16 Obsluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
160 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A w tym dotyczage instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt, instrukcji
zakresu obslugi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej archiwalnej
161 Obsluga kancelaryjna
1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism B5
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A
1612 Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10 przy czym zamoéwienia i realizacja zaméwien przy klasie 2601
1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw A przy czym zaméwienia i realizacja zaméwien przy klasie 2601
1614 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych miedzy komérkami i A
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
162 Obsluga kancelaryjna dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne
1620 Rejestr teczek (rejestr klas korncowych) A
1621 Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o r6znych klauzulach niejawnosci BE50
1622 Dziennik wykonanej dokumentaciji B10
1623 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej informacje A
niejawne miedzy komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze
Zmianami organizacyjnymi
163 Archiwum zakiadowe
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A przy czym sposo6b prowadzenia ewidencji uregulowano w instrukcji
0 organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych A
1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BE5 w tym wydawanie zaswiadczen, odpiséw, uwierzytelnionych kopii
1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym BE10
1637 Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacja BES5
oraz ustalanie terminéw przejgcia dokumentaciji
164 Zbiory biblioteczne w podmiotach
1640 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
1641 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES5 migdzy innymi zakupy, prenumeraty, dary, wymiana
1642 Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B5

17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
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Symbole Oznacz. kat.
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

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

171 Kontrole
1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
1711 Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podlegtych A
1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1713 Udziat podmiotéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy lub BE10
jednostki organizacyjne
1714 Ksigzka kontroli BE5
172 Audyt
1720 Biezace akta audytu A
1721 State akta audytu A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
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Symbole . . Oznacz. kat. P . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

2 SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

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

21

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

201

2000

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

A migdzy innymi regulaminy pracy

2001

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

BE10

2002

Wykazy etatéw

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan

> >

2004

Umowy zbiorowe i ich hegocjowanie

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

2010

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

2011

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

BE10

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organéw gminy i kierownikéw podmiotéw w imieniu
organow gminy i kierownikow podmiotow

210

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy

B5 przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i

tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepiséw

211

Konkursy na stanowiska

212

2110 Konkursy na stanowiska w urzedach

B5 akta pracownikow przyjetych odktada sie do akt osobowych; przy
czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie

111

2111

Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych

B5 akta pracownikow przyjetych odktada sie do akt osobowych; przy
czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie

111

Obsluga zatrudnienia
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Symbole
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

Oznacz. kat.
archlwalnej

2120 Obstuga zatrudnienia kierownictw urzedéw oraz kierownictw jednostek podlegtych

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

w tym zakonczenia stosunku pracy; kta dotyczace konkretnych
pracownikéw odkfada sie do akt osobowych danego pracownika

2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedéw B5 w tym zakonczenia stosunku pracy; akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odkfada sie do akt osobowych danego pracownika
2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedow B5 miedzy innymi delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego pracownika
2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podlegtych B5 migdzy innymi delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odkfada sie do akt osobowych danego pracownika
2124 Oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia o osobach zatrudnionych i B*) f) czas przechowywania.wynika z odrebnych przepisow prawa, w
cztonkach ich rodzin innym przypadku wynosi 5 lat
213 Opiniowanie i ocenianie 0os6b zatrudnionych
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikdéw urzedow BE5S przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika
2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych BES5 przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 Staze zawodowe BE10
2141 Wolontariat BE10
2142 Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilno- prawne)
2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50
2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE10 akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
2161 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne BE10 akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
2162 Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa
2163 Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa; posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 111
217 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BE10
218 Dostep os6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE20 migdzy innymi akta postepowan sprawdzajacych
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Symbole . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

22 Ewidencja osobowa

Oznacz. kat. , .. . .
archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

220 Akta osobowe os6b zatrudnionych BE50
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 w tym programy i systemy teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komoérkach organizacyjnych BS
223 Legitymacje stuzbowe BS
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BS
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy A
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkoéw, choréb zawodowych, ryzyka w A
pracy
232 Wypadki
2320 Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A
2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 Warunki szkodliwe BE10
2331 Rejestr warunkéw szkodliwych B40
2332 Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 Dowody obecnosci w pracy B3
2341 Absencje w pracy B3
2342 Rozliczenia czasu pracy B5
2343 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 Urlopy wypoczynkowe B5
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Symbole Oznacz. kat. , .. . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp. przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika
2352 Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy o zakazie BS
konkurencji
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych, sprawy socjalno-
bytowe oraz ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych
2400 Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego dla osob zatrudnionych BE10
2401 Stuzba przygotowawcza BE10
2402 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie dla 0séb zatrudnionych w BE10 w tym przy pomocy jednostek zewnetrznych
podmiotach
2403 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla oséb zatrudnionych; kopie dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen B5
socjalnych
2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0séb zatrudnionych B5
2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi BES5
2413 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym funduszem $wiadczen BES5
socjalnych
2414 Wspieranie oséb zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych B5
i ulg na przejazdy
242 Ubezpieczenia spoleczne
2420 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
2422 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2423 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
2424 Emerytury i renty B10
2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
243 Opieka zdrowotna
2430 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10
2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
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Symbole . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

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

Oznacz. kat.
archiwalnej

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

250 Administracja obiektami
2500 Przejmowanie obiektéw na potrzeby urzedéw i jednostek organizacyjnych gminy A
2501 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wtasnych obiektéw i lokali B5
innym jednostkom i osobom
2502 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne B5
251 Eksploatacja budynkéw i lokali przez urzedy i jednostki organizacyjne gminy
2510 Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych budynkdw, lokali i pomieszczen B5
2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
2512 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdw, lokali i pomieszczen B5 korespondencja dotyczaca konserwacji, zaopatrzenia w energie
elektryczng, wode, gaz, sprawy oswietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.
252 Podatki i oplaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia majgtkowe B10 miedzy innymi ubezpieczenia od pozaru, kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu itp. Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja ochrony, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukcje, plany ochrony ppoz., o$wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.
26 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie
2600 Zrédia zaopatrzenia B5 zaméwienia wysytane do firm zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obsluga materialowa Srodkéw rzeczowych
2610 Magazynowanie srodkéw trwatych i nietrwatych B10 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilosciowo-wartosciowe
2611 Ewidencja $rodkoéw trwatych i nietrwatych B10
2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B10
2613 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych B10
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Symbole . . Oznacz. kat.
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

2614 Konserwacja i remonty srodkéw trwatych
2615 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna srodkéw trwatych BS

262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5

263 Transport, facznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
2630 Zakupy srodkdw i ustug transportowych, tacznosci, pocztowych i kurierskich B5
2631 Ewidencja srodkéw transportu B10
2632 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych B5 karty drogowe samochodéw, karty eksploatacji samochodéw,

przeglady techniczne, remonty biezace i kapitalne, sprawy garazy i
myjni
2633 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw
2634 Eksploatacja srodkéw tacznosci (telefonow, telefakséw, modeméw, taczy B10 w tym dokumentacja dotyczaca konserwacii i remontéw srodkéw
internetowych) tacznosci
2635 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej BE10
27 Zamowienia publiczne

270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu zaméwien publicznych

271 Dokumentacja zaméwien publicznych BS

272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych B10
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Symbole . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne

Oznacz. kat.
archiwalnej

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

3 FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW | JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

30 Planowanie i realizacja budzetu

300 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
3020 Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5S miedzy innymi materialy, projekty, korespondencja, uzgodnienia
3021 Budzet gminy i jego zmiany A
3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkowag A
3023 Informacja o stanie mienia komunalnego A
3024 Analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw budzetu BE5
3025 Propozycje organéw jednostek pomocniczych gminy dotyczace rozdysponowania A
Srodkéw budzetowych
3026 Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany BE10
303 Realizacja budzetu
3030 Uktad wykonawczy budzetu gminy A
3031 Przekazywanie srodkéw finansowych dla urzedéw, ich komérek i jednostek B5
organizacyjnych gminy
3032 Rozliczanie dochodoéw, wydatkéw, subwencji i dotacji B5 w tym z urzedami skarbowymi
3033 Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji B5
3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5 jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowa¢ do kategorii B5
3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3036 Rewizja budzetu i jego bilansu A
3037 Realizacja budzetéw komérek organizacyjnych BE10
304 Finansowanie
3040 Finansowanie dziatalnosci urzedoéw i jednostek organizacyjnych gminy B5
3041 Finansowanie inwestycji BE5
3042 Finansowanie remontow B5

Copyright © 2011 Instytut Analiz Regionalnych www.iar.pl

Opracowat: Kamil Stepien 19/55



Symbole . . Oznacz. kat. P . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
305 Obsluga finansowa funduszy, Srodkéw dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodéw pozabudZzetowych
3050 Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw dodatkowych B5
3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytéw B5
3052 Wspotpraca z bankami finansujacymi i kredytujgcymi B5
3053 Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej B*) *) czas przechowywania wynika z odrebnych regulaciji lub umow, w
innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat
3054 Gospodarka pozabudzetowa B5
306 Emitowanie obligacii
3060 Emitowanie obligacji na terenie kraju BE5
3061 Emitowanie obligacji za granicg BE5
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu dochodow, podatkéw, oplat, egzekucii i windykacji
311 Zobowigzania podatkowe
3110 Planowanie dochodéw z podatkdw optat oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie A
3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie B10
312 Podatki i ich wymiary
3120 Podatek od nieruchomosci B10
3121 Podatek rolny B10
3122 Podatek lesny B10
3123 taczne zobowigzanie podatkowe rolnikow B10
3124 Podatek od $rodkéw transportowych B10
3125 Podatek od oséb fizycznych B10
3126 Podatek od spadkéw i darowizn B10
3127 taczne zobowigzanie podatkowe dla osdb niebedacych rolnikami B10
313 Oplaty
3130 Optata skarbowa B10
3131 Optata eksploatacyjna B10
3132 Optata targowa B10
3133 Optata ewidencyjna CEPIK B10
3134 Optata adiacencka B10
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3135 Optata miejscowa B10
3136 Optaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie B10
3137 Optata administracyjna B10
3138 Optata od posiadania pséw B10
314 Zaswiadczenia
3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody gminy
3150 Dochody z majatku gminy B5
3151 Odsetki B5
3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5
3153 Dotacje B5
3154 Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot B5
3161 Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy egzekucyjne B5
3162 Windykacja naleznosci B5
3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli gminy u podatnikéw BE10
317 Opilaty i inkaso soltysow B5
32 Rachunkowosé, ksiegowosé, obstuga kasowa
320 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej
3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, A
ksiegowosci i obstugi kasowej
321 Obrét gotowkowy i bezgotowkowy
3210 Obrot gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowigce dowodow kasowych), kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
3211 Obro6t bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiegowosé
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3220 Dowody ksiegowe
3221 Dokumentacja ksiggowa BS
3222 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT), w tym wezwania do
zaptaty

3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 Uzgadnianie sald B5
3225 Kontrole i rewizje kasy B5
3226 Zobowigzania, poreczenia B5
3227 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5
3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10

323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 Listy ptac B50
3232 Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Wyptaty diet radnym B10
3234 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5
3235 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
3236 Deklaracje na PFRON B5
3237 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50

324 Inwentaryzacja
3240 Wycena i przecena B10
3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i B5

réznice inwentaryzacyjne

325 Dyscyplina finansowa
3250 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A
3251 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
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4 KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY

40 Kultura
400 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu kultury
401 Programy rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego A
402 Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci A
403 Mecenat nad dziatalnoscia kulturaing A
404 Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodéw w tym obchodow rocznic narodowych
4040 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow statych oraz periodycznych A
4041 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw jednorazowych A
41 Zabytki
410 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu ochrony zabytkéw
411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczos¢ w tym zakresie A
412 Ochrona zabytkéw
4120 Zabytki nieruchome A w tym gminna ewidencja zabytkdéw nieruchomych
4121 Zabytki ruchome A
4122 Zgtaszanie o odkryciach lub ujawnieniach przedmiotéw zabytkowych A
4123 Wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw i otrzymywanie BE10
informacji z rejestréw zabytkow
4124 Przejmowanie w zarzad obiektu zabytkowego A
4125 Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku A
4126 Znakowanie obiektéw zabytkowych A zadanie tylko powiatu
413 Spoleczni opiekunowie zabytkow BE10 zadanie tylko powiatu
414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci A
415 Parki kulturowe A miedzy innymi sprawy utworzenia parku, planu jego ochrony
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416 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach

42 Kultura fizyczna

420 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu kultury fizycznej
421 Programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie A

422 Prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz dokumentacji jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng

4220 Kluby sportowe, zwigzki sportowe, stowarzyszenia kultury fizycznej A zadanie tylko powiatu
4221 Uczniowskie kluby sportowe A
4222 Stowarzyszenia kultury fizycznej nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej A zadanie tylko powiatu
4223 Obiekty sportowe i rekreacyjne A zadanie tylko powiatu
423 Opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscia sportowa BE10 w tym stypendia
424 Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej BE10
425 Organizacja zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych BE10
426 Wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizycznag BE10
43 Turystyka i wypoczynek
430 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu turystyki i wypoczynku
431 Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz sprawozdawczos¢ w tym A
zakresie
432 Organizacja informaciji turystycznej BE10
433 Wyznaczanie szlakéw turystycznych i tras rowerowych A
434 Wspieranie dzialalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku BE10

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

441 Programy oswiatowe oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie A

442 System oswiaty publiczne]

4420 Ustalanie sieci przedszkoli publicznych A

4421 Ustalanie sieci szkot publicznych oraz granic ich obwodéw A

4422 Uzyskiwanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej A

4423 Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkét niepublicznych A

4424 Nadz6r nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych A w tym arkusze organizacyjne szkét
443 Szkoly niepubliczne

4430 Prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych A w tym procedura dokonywania wpisu, wykreslenia

4431 Wspieranie szkét niepublicznych BE10 miedzy innymi przekazywanie dotacji
444 System informaciji oswiatowej A
445 Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania

4450 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkot BE10

4451 Kierowanie dzieci do szkét specjalnych lub osrodkéw poza granicami powiatu B10 zadanie tylko powiatu

4452 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna B10

4453 Dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych B10

4454 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i klasy integracyjne BE10

4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
446 Wspieranie uczniow

4460 Programy pomocy materialnej dla uczniéw A

4461 Przyznawanie zasitkdw szkolnych uczniom B5

4462 Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom B5

4463 Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym BE5

4464 Dowo6z uczniow do szkét BE5
447 Rozwoj zawodowy nauczycieli

4470 Awans zawodowy nauczycieli BE50

4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BE5

4472 Nagradzanie i wyr6znianie nauczycieli BE10

448 Sprawy nauczycieli

Copyright © 2011 Instytut Analiz Regionalnych www.iar.pl Opracowat: Kamil Stepien 25/55



Symbole Oznacz. kat.
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

4480 Realizacja i wykorzystanie funduszu $wiadczen socjalnych nauczycieli
4481 Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli A
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5 WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, OBSLUGA

LUDNOSCI | JEJ BEZPIECZENSTWO

50 Wybory i referenda, spisy powszechne

500 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wyborow i A
referendéw, spiséw powszechnych
501 Rejestry i spisy wyborcow
5010 Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw BE5
5011 Spisy wyborcow B5%) *) chyba ze przepis odrebny okresla inny czas przechowywania
5012 Udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcéw B5
502 Obsluga organizacyjna wyborow BE5*) *) chyba Ze przepis odrebny okresla inny czas przechowywania
503 Obsluga organizacyjna referendéw BE5*) *) chyba ze przepis odrebny okresla inny czas przechowywania
504 Obsluga spisow powszechnych
5040 Gminne biura spisowe BE5
5041 Rachmistrze spisowi B5
5042 Nadzorowanie prac spisowych BES5
5043 Popularyzacja spiséw powszechnych BES5
51 Stowarzyszenia i fundacje zadanie tylko powiatu
510 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A zadanie tylko powiatu
zakresu nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami
511 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen A zadanie tylko powiatu
512 Monitorowanie dziatalno$ci stowarzyszen zwyklych A zadanie tylko powiatu
513 Monitorowanie dziatalnosci fundacji A zadanie tylko powiatu w tym dokumentacja przekazywana z sadu,
czy fundacji
514 Udostepnianie jednostkom zewnetrznym i osobom fizycznym informaciji BES zadanie tylko powiatu

dotyczacych dziatalnosci stowarzyszen i fundacji

52 Dziatalnos¢ organizacji pozytku publicznego
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Wy|aémen|a, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatalnosci

organizacji pozytku publicznego
521 Gminna Rada Dzialalnosci Pozytku Publicznego A
522 Wspdlne zespoly doradcze i opiniodawcze gminy i organizacji pozytku A
publicznego

523 Wymiana informaciji o kierunkach dziatalnosci organizacji pozytku publicznego A
pomiedzy gming i tymi organizacjami

524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego BES

525 Oferty z wlasne] inicjatywy organizacji pozytku publicznego na realizacje BES
zadan z zakresu te] dziatalnosci

526 Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego przez BE10
organizacje pozytku publicznego

53 Sprawy spoleczne i obywatelskie

530 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw spolecznych i A

obywatelskich
531 Sprawy spoleczne

5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BE5

5311 Zbioérki publiczne BE5

5312 Mniejszosci narodowe A

5313 Repatrianci A

5314 Obstuga rzeczy znalezionych BE5

5315 Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od innych B5 w tym od organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci
organéw

532 Przyjmowanie oswiadczen i poswiadczenia

5320 Oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy A

5321 Poswiadczanie wtasnorecznosci podpisu B10

5322 Poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu BE10
533 Wybory fawnikéw sadowych BE5
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534 Sprawy obywatelskie

5340 Obywatelstwo BE10

5341 Ewidencja ludnosci BE50

5342 Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci B5

5343 Sprawy meldunkowe B10

5344 Obstuga dowoddw osobistych B10%) *) przy czym dokumentacja dotyczaca dowoddw osobistych
wydanych w okresie do 1979 r. (wtgcznie) kwalifikowana jest do
kategorii A, w okresie od 1980 do 2010 do kategorii BE50

5345 Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub B5

dokumentacji wydanych dowodow osobistych

535 Stan cywilny

5350 Statystyka urodzen, matzenstw, zgonow A
5351 Rejestracja aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich zmiany A
5352 Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupetnienie aktu B5%) *) podana kwalifikacja jest obowigzujaca, jezeli wtasciwa
stanu cywilnego dokumentacja z tych spraw zostata odtozona do akt zbiorowych
5353 Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag B10%) *) podana kwalifikacja jest obowigzujgca, jezeli wtasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata odtozona do akt zbiorowych
5354 Zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca B5%) *) podana kwalifikacja jest obowigzujaca, jezeli wtasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata odtozona do akt zbiorowych
5355 Zmiany imion i nazwisk B10%) *) podana kwalifikacja jest obowigzujaca, jezeli wtasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata odtozona do akt zbiorowych
5356 Nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie A
536 Udostepnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu cywilnego oraz ich
zabezpieczanie
5360 Zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granicg B5%) *) podana kwalifikacja jest obowigzujgca, jezeli wtasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata odtozona do akt zbiorowych
5361 Zaswiadczenia o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa B5%) *) podana kwalifikacja jest obowigzujaca, jezeli wtasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata odtozona do akt zbiorowych
5362 Odpisy zupetne, skrocone i wielojezyczne aktow stanu cywilnego B5
5363 Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach B5
dokonywanych w aktach stanu cywilnego
5364 Udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego B5 w tym zaswiadczenia o dokonanych wpisach ich braku, zaginieciu
lub zniszczeniu ksiegi
5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego BE10 w tym uzyskiwanie zgody od wojewody na wyniesienie akt poza
urzad stanu cywilnego
537 Sprawy konsularne BES5
54 Rejestracja pojazdéw, wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami zadanie tylko powiatu
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540 Woyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace rejestraciji pojazdéw A

i wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego

zadanie tylko powiatu

541 Rejestracja pojazdow zadanie tylko powiatu
5410 Dokumentacja rejestracji pojazdow BE10 zadanie tylko powiatu
5411 Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie rejestracji pojazdow B5 zadanie tylko powiatu
542 Stacje kontroli pojazdéw, diagnosci zadanie tylko powiatu
5420 Rejestrowanie przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw BE10 zadanie tylko powiatu
5421 Nadzér nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw BE10 zadanie tylko powiatu
5422 Wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostéw BE10 zadanie tylko powiatu
543 Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami zadanie tylko powiatu
5430 Ewidencjonowanie kierowcéw BE10 zadanie tylko powiatu
5431 Ewidencjonowanie oséb bez uprawnien do kierowania pojazdami BE10 zadanie tylko powiatu
5432 Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie uprawnien do B5 zadanie tylko powiatu
kierowania pojazdami
544 Osrodki szkolenia kierowcow, instruktorzy nauki jazdy zadanie tylko powiatu
5440 Rejestrowanie dziatalnosci przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia BE10 zadanie tylko powiatu
kierowcow
5441 Whpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow BE10 zadanie tylko powiatu
55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne
550 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace bezpieczensiwa A
ludnosci, spraw wojskowych i obronnych
551 Komisja bezpieczerstwa i porzadku zadanie tylko powiatu
5510 Organizacja Komisji bezpieczenstwa i porzadku A zadanie tylko powiatu w tym powotywanie, odwotywanie, kierowanie
do prac, regulaminy
5511 Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa i porzadku A zadanie tylko powiatu
552 Bezpieczenstwo ludnosci
5520 Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajacym BE5
czasowo na terenie gminy
5521 Organizacja i dziatalno$¢ strazy gminnych (miejskich) A
5522 Wspotdziatanie z organizacjami zajmujacymi sie organizowaniem i niesieniem BE5 migdzy innymi WOPR, GOPR

pomocy i ratunku
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553 Zarzadzanie kryzysowe

5530 Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego A
5531 Monitorowanie dziatalnosci centrow zarzadzania kryzysowego A
5532 Planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozen A
miejscowych oraz ich analizowanie
5533 Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci A
5534 Organizacja tacznosci alarmowej BE10
5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych A
554 Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa
5540 Programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej A
5541 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej A
5542 Szkolenie strazakow BE10
5543 Wyposazenie w sprzet stuzb przeciwpozarowych B10
5544 Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia A
5545 Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 Plany obrony cywilnej A
5551 Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilne;j A
5552 Organizacja formacji obronnych A
5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej A
5554 Organizacja ewakuacji ludnosci B10
5555 Zaopatrzenie ludnosci i zaktaddw pracy w sprzet obronny B10
5556 Baza stuzgca obronie cywilnej B10
5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A
556 Sprawy obronne
5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych A
5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscig B10
5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne B10
panstwa
5563 Przygotowanie obiektéw i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne B10
panstwa
5564 Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B10
5565 Naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich B10

wykonywanie
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5566 Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele swiadczen na rzecz B10
obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen

5567 Odszkodowania za utrate lub uszkodzenie oraz za szkody wynikte z utrzymania B10
przedmiotow Swiadczen rzeczowych

5568 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkow B10

panstwa-gospodarza (HNS)
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej

5570 Organizacja kwalifikacji wojskowej B10
5571 Dziatalnosé komisji kwalifikacyjnej B10
5572 Orzekanie w sprawach wojskowych B10
5573 Reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie B10

ogtoszenia mobilizacji i czasie wojny
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6 KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZJA |
KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

60 Ksztaltowanie i ochrona srodowiska

600 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ksztattowania i A
ochrony sSrodowiska
601 Ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej A
602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony srodowiska A
603 Monitoring w zakresie ochrony srodowiska A
604 Informacje o srodowisku i jego ochronie BE10
605 Ksztaltowanie postaw proekologicznych BE10
606 Whnioskowanie o Sciganie za wykroczenia okreslone w przepisach prawa BE10

dotyczacych ochrony przyrody i Srodowiska
61 Gospodarowanie zasobami przyrody

610 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania A
zasobami przyrody
611 Programy, projekty, analizy z zakresu gospodarowania zasobami przyrody A
612 Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesnych
6120 Ustanawianie form ochrony przyrody A
6121 Utrzymywanie form ochrony przyrody B5
6122 Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat BE5
6123 Zwierzeta i rosliny podlegajace ograniczeniom przewozowym BE10 w tym rejestr i wydawanie zaswiadczen
6124 Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
6125 Przeznaczanie gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne BE10

613 Ochrona roslin, zieleni i zadrzewien

6130 Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkdw gminnych A
6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
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6132 Naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewtasciwa pielegnacje terenéw
zieleni, drzew, krzewéw
614 Ochrona zwierzat i ochrona weterynaryjna
6140 Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych BE5S miedzy innymi informacje o zasadach hodowli zwierzat;
zapobieganie bezdomnosci, rejestr pséw agresywnych, odbieranie
zwierzat wiascicielom
6141 Informacje o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie BES migdzy innymi rejestr posiadaczy, wnioski o wpis do rejestru,
zaswiadczenia o wpisie
6142 Zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych BE5
6143 Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania produktéw BE5
zwierzecych
615 Gospodarka lowiecka
6150 Administrowanie towiectwem BE10 miedzy innymi ustalanie obwodoéw towieckich, dzierzawa obwodow
towieckich, odstrzat redukcyjny zwierzat, nadzér nad pogotowiami
dla zwierzat dziko zyjacych
6151 Plany fowieckie BE5 miedzy innymi opiniowanie planéw fowieckich
6152 Zezwalanie na hodowle chartéw rasowych i ich mieszancow BE5 zadanie tylko powiatu
616 Ochrona lasow i gospodarka lesna w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Paristwa
6160 Powierzanie realizacji zadan z zakresu gospodarki lesnej A zadanie tylko powiatu
6161 Roczne limity zalesienia A uzgodnienia z powiatem
6162 Uproszczone plany urzadzenia laséw oraz inwentaryzacja stanu laséw A zadanie tylko powiatu
6163 Kontrola realizacji zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10 zadanie tylko powiatu
6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10 zadanie tylko powiatu miedzy innymi przyznawanie dotacji
617 Rybaciwo srédiadowe
6170 Srodladowe obwody rybackie A zadanie tylko powiatu
6171 Nadzér nad $rédladowg gospodarka rybacka BES5 zadanie tylko powiatu
6172 Wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego B5 zadanie tylko powiatu
6173 Rejestracja sprzetu ptywackiego stuzacego do potowu ryb B5 zadanie tylko powiatu
6174 Zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wéd B5 zadanie tylko powiatu
ptynacych
6175 Zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach B5 zadanie tylko powiatu
Srédladowych
618 Produkcja roslinna
6180 Zezwalanie na uprawe maku i konopi BE5
6181 Ochrona roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami BE5
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S
6182 Nakazy wykonania okreslonych czynnosci i zabiegéw w zakresie ochron roslin
62 Wprowadzanie do srodowiska substanciji lub energii, gospodarowanie
odpadami oraz ochrona przed hatasem
620 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wprowadzania do A

srodowiska substanciji lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony

przed hatasem
621 Programy, projekty, analizy z zakresu wprowadzania do srodowiska substanciji A
lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony przed hatasem
622 Wprowadzanie substanciji lub energii do Srodowiska
6220 Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko BE10 miedzy innymi decyzje o $rodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji inwestycji, opiniowanie przedsiewzieé w zakresie wptywu
na $rodowisko
6221 Pozwalanie na wprowadzanie do srodowiska substanciji lub energii BE10 migdzy innymi wydanie, cofanie, ograniczanie, wygasanie pozwolen
6222 Zgtaszanie eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia BE5
6223 Pozwolenia zintegrowane w zakresie wprowadzania substancji lub energii do BE10
Srodowiska
6224 Pomiary wielkosci emisji zanieczyszczen powietrza BES migdzy innymi informacje o pomiarach w skali wojewddztwa,
informacje o pomiarach prowadzonych przez zobowigzane
podmioty, monitorowanie pomiaréw
6225 Pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytéw do powietrza BE10
6226 Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed substancjami lub polami BES
elektromagnetycznymi
6227 Uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji i monitorowanie BE10 migdzy innymi zezwolenia, monitorowanie
wielkosci emisji
6228 Bilanse zrodet szkodliwego zanieczyszczenia powietrza A
623 Gospodarka odpadami
6230 Zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi BE10 w tym takze wsirzymywanie dziatalno$ci w zakresie
gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
6231 Informacje o powaznych awariach BE10
6232 Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami BE5 migdzy innymi zatwierdzanie informagii
6233 Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub B5
transportu odpadéw
6234 Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na prowadzenie odzyskiwania lub B5 opinie dla innych organéw
unieszkodliwiania odpadow
6235 Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia transportu odpadow B5 wraz z rejestrem
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6236 Nakazy usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania

6237 Zezwolenia na miedzynarodowe przemieszczanie odpaddw oraz zezwolenia BE5 tj. zezwolenia otrzymywane do wiadomosci
wstepne na prowadzenie instalacji, w ktérej prowadzone sg procesy odzysku
624 Oplaty za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska B10
625 Ochrona przed hatasem
6250 Mapy akustyczne A
6251 Decydowanie o dopuszczalnym poziomie hatasu, w tym pozwolenia na BE10 migdzy innymi wydawane w odpowiedzi na interwencje
emitowanie hatasu do srodowiska mieszkancow
6252 Zgtaszanie instalacji emitujacych hatas, ktérych eksploatacja nie wymaga BES5
pozwolenia
6253 Pomiary emisji hatasu BE5
6254 Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed hatasem BE5

63 Ochrona wod i gospodarowanie wodami

630 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace ochrony wod i A
gospodarowania wodami

631 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony wod i gospodarowania wodami A

632 Ochrona wod oraz ochrona przed powodzig i suszg

6320 Ustalanie stref ochronnych uje¢ wody BE10
6321 Studium ochrony przeciwpowodziowej A w tym opinie
6322 Odszkodowania w zwigzku z zalaniem gruntéw podczas powodzi BE10
6323 Nakazy usuniecia drzew i krzewow BE10 zadanie tylko powiatu Miedzy innymi z terenéw watdéw
przeciwpowodziowych
6324 Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod B5
633 Prawo wiasnosci wod
6330 Ustalanie linii brzegu BE10 zadanie tylko powiatu
6331 Naruszenie stanu wody na gruncie B5
6332 Uzytkowanie gruntow pokrytych wodami BE10
634 Zarzadzanie zasobami wodnymi
6340 Ustalanie stref ochronnych urzadzen pomiarowych panstwowej sieci BE10 zadanie tylko powiatu
hydrologiczno-meteorologicznej
6341 Pozwolenia wodnoprawne BE10 zadanie tylko powiatu
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6342 Zgtaszanie instalacji wodnych, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia

6343 Spotki wodne BE1 0 zadanie tylko powiatu
6344 Ewidencjonowanie kapielisk A
64 Ochrona powierzchni ziemi zadanie tylko powiatu

640 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ochrony powierzchni A zadanie tylko powiatu
ziemi

641 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony powierzchni ziemi A zadanie tylko powiatu

642 Badanie jakosci gleby i ziemi BE10 zadanie tylko powiatu

643 Obserwacije terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na A zadanie tylko powiatu
ktérych wystepuja te ruchy

644 Uzgodnienia w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas BE10 zadanie tylko powiatu
ziemnych

645 Wydawanie opinii w zakresie ochrony powierzchni ziemi BE5 zadanie tylko powiatu

65 Gospodarowanie ziozami i kopalinami

650 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania A
zlozami i kopalinami
651 Programy, projekty, analizy z zakresu gospodarowania ztozami i kopalinami A
652 Geologia surowcowa
6520 Ewidencja zt6z kopalin A
6521 Inwentaryzacja i bilanse zasobdw ztéz kopalin A
6522 Przyznawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin BE10 zadanie tylko powiatu
pospolitych
6523 Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin BE5
pospolitych
6524 Opiniowanie plandéw ruchu zaktadu gérniczego A
6525 Analizy wykonawstwa prac w zakresie geologii surowcowej BES5
6526 Zatwierdzanie kryteriéw bilansowosci zt6z BES5
6527 Zatwierdzanie projektu zagospodarowania ztoza BES5
6528 Przyjmowanie dokumentacji ustalajacej zasoby ztéz kopalin pospolitych BE5
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archiwalnej
Hydrogeologia
6530 Zatwierdzanie projektéw prac hydrogeologicznych BE5
6531 Przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznych BE5
654 Geologia inzynierska
6540 Zatwierdzanie projektéw prac geologiczno-inzynierskich BES5
6541 Przyjmowanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej BES5
655 Inne prace geologiczne BE10
656 Szkody gomicze
6560 Analizy i informacje dotyczace wystepowania szkdd goérniczych A
6561 Programy, plany, sprawozdania w zakresie usuwania szkéd gérniczych A
6562 Koordynacja zamierzen i wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie BE10 zadanie tylko powiatu
zapobiegania i likwidacji szkéd
6563 Orzekanie w sprawie szkéd goérniczych BE10
6564 Ewidencja budynkow mieszkalnych zakwalifikowanych do rozbiérki na skutek A
szkod gorniczych
6565 Przeglady okresowe budynkdéw przeznaczonych do rozbiérki na skutek szkéd BE5
657 Nadzor nad robotami geologicznymi
6570 Nadzér i kontrola nad prowadzeniem badan i sporzadzaniem dokumentaciji BE10
geologicznej
6571 Orzecznictwo w sprawach szkdd powstatych w zwigzku z robotami geologicznymi BE10
6572 Zezwolenia na prowadzenie prac geologicznych BE5
6573 Kontrola realizacji planéw prac geologicznych BE10
658 Informacja geologiczna i zawiadomienia
6580 Informacja geologiczna BES5
6581 Zawiadomienia o odkryciu kopalnych roslin lub zwierzat A
iai 1 zadanie tylko powiatu
66 GEOdEZIa ! kartografla Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego wynika z odrebnych przepiséw
660 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace geodezji i kartografii A zadanie tylko powiatu
661 Programy, projekty, analizy z zakresu geodezji i kartografii A zadanie tylko powiatu
662 Ewidencjonowanie gruntéw i budynkéw zadanie tylko powiatu
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6620 Obstuga ewidencji gruntéw i budynkéw BE10 zadanie tylko powiatu
6621 Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego B5 zadanie tylko powiatu
6622 Zmiana formy uzytkowania gruntow BE10 zadanie tylko powiatu
6623 Aktualizacja uzytkow gruntowych BE10 zadanie tylko powiatu
6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
6625 Nazewnictwo placow i ulic A
663 Sie¢ uzbrojenia terenu zadanie tylko powiatu
6630 Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu BE10 zadanie tylko powiatu
6631 Nadzo6r nad prowadzeniem prac zwigzanych z siecig uzbrojenia terenu BE5 zadanie tylko powiatu
664 Panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny
6640 Obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego BE10 zadanie tylko powiatu
6641 Nadzér nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi oraz zlecanie prowadzenia B5 zadanie tylko powiatu
prac geodezyjnych i kartograficznych
6642 Udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjno-kartograficznego B5 zadanie tylko powiatu
6643 Ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych B5 zadanie tylko powiatu

67 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa

670 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i A
zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budowniciwa

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

672 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

6720 Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego A
6721 Ustalanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego A
6722 Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego A wraz ze skargami na ustalenia planu, rozstrzygnigciami
6723 Nadzoér nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego BE10
6724 Przeznaczenie terendw w miejscowym planie zagospodarowania B5 w tym informacje, zawiadomienia, opinie, w tym opiniowanie
przestrzennego projektéw prac na przyktad geologicznych, wstepnych projektéw
podziatéw nieruchomosci, zaswiadczenia o zgodnosci projektu albo
sposobu uzytkowania (budynku) z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, wnioski 0 zmiane
przeznaczenie terenu
6725 Roszczenia w zwigzku ze zmiang wartosci nieruchomosci w miejscowym planie BE10 w tym optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci, roszczenia
zagospodarowania przestrzennego odszkodowawcze w zwigzku z uchwaleniem albo zmiang planu

zagospodarowania przestrzennego
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6726 Okresowe oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego

6727 Wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i B5
zagospodarowania przestrzennego

673 Lokalizacja inwestycji

6730 Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu A w tym decyzje, opiniowanie decyzji, a takze przenoszenie decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na rzecz innego
podmiotu

6731 Wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu A

zagospodarowania
6732 Stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania B5
terenu
6733 Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego A w tym decyzje, opiniowanie decyzji
674 Budowniciwo

6740 Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz BE10 przy czym okres przechowywania liczony jest zgodnie z ustawag —

zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci Prawo budowlane; w tym zatwierdzanie projektu budowlanego,

pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw
budowlanych, zmiane sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych
lub ich czesci, remonty obiektéw budowlanych, przenoszenie
pozwolenia na innego inwestora

6741 Rozbidrka obiektow budowlanych B10 w tym pozwolenia, decyzje
6742 Zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania B5

niezbednych robét budowlanych
6743 Zgtaszanie zamiaru przystgpienia do wykonywania rob6t budowlanych, rozbiérki, B5

zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci

68 Gospodarowanie nieruchomosciami

680 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania A
nieruchomosciami

681 Wiedza o nieruchomosciach i jej aktualizacja

6810 Ewidencja nieruchomosci A
6811 Inwentaryzowanie nieruchomosci A
6812 Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci A

682 Stan prawny nieruchomosci

6820 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa A

6821 Wykonywanie, ograniczanie, pozbawianie praw do nieruchomosci oraz zwrot A zadanie tylko powiatu
nieruchomosci
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6822 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy A
6823 Zakup nieruchomosci A
6824 Zniesienie wspotwtasnosci nieruchomosci A
6825 Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A
6826 Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci A

683 Rozgraniczanie, scalanie i podziat nieruchomosci przy czym optata adiacencka przy klasie 3134
6830 Rozgraniczanie nieruchomosci A
6831 Podziat nieruchomosci A
6832 Scalanie nieruchomosci A
6833 Odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne BE10

684 Zarzadzanie nieruchomosciami
6840 Sprzedaz nieruchomosci A
6841 Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste A
6842 Rozwigzywanie i wygaszanie uméw uzytkowania wieczystego BE5
6843 Optaty za uzytkowanie wieczyste B5
6844 Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad BE10
6845 Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe lub najem BE10
6846 Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne BE10
6847 Stuzebnosci gruntowe BE5

685 Uzyczenia nieruchomosci
6850 Uzyczanie nieruchomosci BE5
6851 Udostepnianie nieruchomosci pod lokalizacje nosnikéw reklamowych B5
6852 Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci B5
6853 Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach B10

urzadzen technicznych

686 Tereny pod budownictwo mieszkaniowe
6860 Tworzenie zasobu gruntéw na cele rozbudowy pod budownictwo mieszkaniowe A
6861 Stan prawny terenéw pod budownictwo mieszkaniowe A
6862 Planowanie szczegdétowe dla terenéw pod budownictwo mieszkaniowe A
6863 Zarzadzanie zasobem terendw na cele budownictwa mieszkaniowego BE10

687 Nadzér nad zarzadzaniem gruntami
6870 Organizacja zarzadzania gruntami BE10
6871 Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami BE10
6872 Opiniowanie sposobu zarzadzania gruntami BE5
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6873 Wspolnoty gruntowe BE10

Copyright © 2011 Instytut Analiz Regionalnych www.iar.pl Opracowat: Kamil Stepien 42/55



Symbole . . Oznacz. kat. P . .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego

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

70 Gospodarka komunaina

700 Zagadnienia ogolne w zakresie gospodarki komunalnej

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

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

7002 Przekazywanie zadan z zakresu prowadzenia gospodarki komunalnej A

7003 Nadzorowanie i monitorowanie realizacji przekazanych zadan z zakresu A w tym opiniowanie planéw dziatalnosci jednostek, ktérym
prowadzenia gospodarki komunalnej przekazano zadania

701 Inwestycje komunalne

7010 Planowanie inwestycji komunalnych A

7011 Przygotowanie inwestycji komunalnej BE10

7012 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji komunalnych BE5

7013 Realizacja i odbior inwestycji komunalnych BES5

7014 Ewidencja inwestycji komunalnych A

702 Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie obiektami i urzadzeniami komunalnymi

7020 Ewidencja obiektow i urzadzen komunalnych A

7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektéw i urzadzen komunalnych BE5 w tym utrzymanie, biezace remonty i eksploatacja terenow zieleni
miejskiej, komunikacyjnej, infrastruktury sportowej i rekreacyjnej,
lokali, budynkéw, sktadowisk odpadéw, uje¢ wody etc.; zgtoszenia
awarii wraz z rejestrem

703 Uslugi komunalne

7030 Ustalanie wysokosci optat za ustugi komunalne oraz zatwierdzanie cennikéw A
optat za ustugi komunalne
7031 Zlecanie podmiotom zewnetrznym swiadczenia ustug komunalnych B5 w tym takze samorzadowym jednostkom organizacyjnym; miedzy
innymi umowy na realizacje ustug komunalnych
7032 Kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug komunalnych A
7033 Badania i analizy w zakresie jakosci $wiadczonych ustug komunalnych A

704 Zarzadzanie cmentarzami

7040 Zaktadanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunalnych
7041 Ewidencja cmentarzy na terenie jednostki samorzadu
7042 Ewidencja cmentarna

> > >

w tym ksiegi, bazy danych
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7043 Projekty kwater (miejsc grzebalnych)
7044 Przydziat miejsc grzebalnych BS*) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do kategorii A
7045 Utrzymanie miejsc grzebalnych B5
7046 Ekshumacje A
7047 Udostepnianie danych i informacji z ewidencji cmentarnej B5
7048 Zezwalanie na sprowadzanie zwlok i szczatkow ludzkich zza granicy w celu ich B5*) zadanie tylko powiatu *) jezeli dokumentacja nie zostata
pochowania przyporzadkowana do zbioru dokumentacji dotyczacej danego
grobu (w systemie tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sie jg do kategorii A
7049 Przekazywanie zwtok do celéw naukowych A zadanie tylko powiatu
71 Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami i lokalami
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami
711 Zagadnienia og6ine w zakresie gospodarowania budynkami, mieszkaniami i
lokalami
7110 Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem A
gminy
7111 Pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne A
7112 Pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych, mieszkan A
chronionych, noclegowni, doméw dla bezdomnych, lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy niebedacych lokalami socjalnymi
7113 Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego A
zasobu mieszkaniowego
7114 Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali A
712 Stan prawny budynkéw, mieszkan i lokali
7120 Samodzielnosé lokali mieszkalnych B5*) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A
7121 Ustanawianie odrebnej wtasnosci lokali B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A
7122 Znoszenie wspétwtasnosci nieruchomosci B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru

dokumentacji dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A
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7123 Ustalanie tytutéw prawnych do lokali B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A

7124 Ustalanie i poswiadczanie stanu prawnego nieruchomosci i lokali B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A

7125 Wykup mieszkan i lokali przez najemcéw B5*) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A

7126 Teczki zbiorcze na dokumentacje budynkoéw, lokali i mieszkan A w tym ich ewidencja

713 Zarzad nieruchomoscia wspoing

7130 Wspolnoty mieszkaniowe A w tym protokoty z posiedzen, uchwaly, reprezentowanie gminy lub
Skarbu Panstwa na posiedzeniach, ewidencja wspdlnot

7131 Powierzanie podmiotom zewnetrznym| zarzgdu nieruchomosciami A

7132 Kontrolowanie prawidtowosci sprawowania zarzadu nieruchomosciami A

7133 Kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania lokali BE5 w tym informacje o zaktécaniu porzadku domowego

7134 Przejmowanie ruchomosci w depozyt BE5 w tym protokoty przejecia, wydawania depozytu, korespondencja

7135 Przebudowa lokali BS

714 Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych wspdinoty gminnej

7140 Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy BE10 migdzy innymi wnioski, protokoty z wizji, wywiady srodowiskowe,
projekty list oczekujacych, protesty oczekujacych, listy
oczekujacych, skierowania do zawarcia umowy najmu,
przyznawanie lokali; takze wynajem lokali o czynszu wolnym

7141 Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych B10%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie jg ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego, na przyktad w zwigzku ze ztym stanem technicznym
budynku, kleska zywiotowg

7142 Zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych B10%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie ja ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego, miedzy innymi wyroki sagdowe oprzyznaniu prawa do
lokalu socjalnego, odszkodowania za zajmowanie lokalu bez tytutu
prawnego, odszkodowania za niedostarczenie lokalu
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7143 Postepowanie o oprdznienie lokalu mieszkalnego B10%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie jg ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego, miedzy innymi udziat przedstawicieli gminy w tzw.
interwencjach ubocznych, postepowania sadowe

7144 Zamiana lokali mieszkalnych B5

7145 Zawieranie umOw o odptatne uzywanie lokali mieszkalnych B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie jg ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego; dotyczy lokali mieszkalnych, socjalnych,
zamiennych; miedzy innymi protokoty o wydanie miedzy innymi
protokoty o wydanie lokali, wnioski o obnizenie czynszu,
wypowiadanie umow

7146 Zadtuzenie czynszowe lokali mieszkalnych B5*) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie ja ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego; miedzy innymi ulgi, umorzenia

7147 Podnajem lokali mieszkalnych B5*) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie ja ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego

715 Lokale uzytkowe

7150 Przetargi na wynajem lokali uzytkowych B5

7151 Umowy na wynajem lokali uzytkowych B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie jg ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego

7152 Przyznawanie pomocy publicznej w zakresie wynajmu lokali uzytkowych B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie jg ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego

7153 Zadtuzenie czynszowe lokali uzytkowych B5%) *) jezeli dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamkniecia poddaje sie jg ekspertyzie archiwalnej archiwum
panstwowego

716 Teczki zbiorcze na dokumentach lokali mieszkamych i uzytkowych BE10 w tym ich ewidencja, ktéra kwalifikowana jest do kategorii A
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72 Drogownictwo i system komunikacyjny

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

721 Zarzadzanie drogami

7210 Zaliczanie drdg do okreslonej kategorii BE10
7211 Opinie w sprawie przebiegu drog BE10
722 Organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego
7220 Ewidencja zatwierdzonych projektéw zmian organizacji ruchu drogowego A zadanie tylko powiatu
7221 Projekty zmian organizacji ruchu drogowego BE5
7222 Pomiary ruchu drogowego BE5
7223 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BE5
7224 Wypadki drogowe BE5
7225 Okresowe kontrole stanu drég i obiektéw mostowych BE5
7226 Wspoldziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego BES5
723 Nadzor nad wykorzystaniem drég
7230 Zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegdiny B5
7231 Ustalanie miejsc postoju i optat za parkowanie BE5
7232 Ustalanie stref taryfowych taxi BE5
7233 Wydawanie kart parkingowych B5 zadanie tylko powiatu
7234 Przeciwdziatanie niszczeniu drog BE5
7235 Usuwanie pojazdow B5
724 System komunikacyjny
7240 Planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego A
7241 Studia, analizy, badania dotyczace komunikacji A
7242 Opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej i BE5
przewozow taksdwka
7243 Nadzoér nad realizacjg ustug gminnego transportu publicznego BES5
7244 Dziatalno$¢ marketingowa, reklamowa i promocyjna w zakresie transportu BE5

73 Wspieranie gospodarki i rynku pracy

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

7310 Strategia rozwoju gospodarczego A

7311 Realizacja strategii rozwoju gospodarczego i planéw operacyjnych A

7312 Analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego A

7313 Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i pomocowych na rozwoj gminy BE5
732 Promocja gospodarcza

7320 Konkursy i nagrody gospodarcze A

7321 Wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow BE5

7322 Pozyskiwanie inwestoréw BE5

7323 Informacja gospodarcza A

7324 Specjalne strefy ekonomiczne BE5
733 Dziatalnos¢ gospodarcza

7330 Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j B10%) *) przy czym cato$¢ dokumentaciji w zakresie ewidencji dziatalnosci

gospodarczej , jezeli nie wigze sie z obstuga centralnej ewidencji i
informacji o dziatalnosci gospodarczej, nalezy zakwalifikowa¢ do
kategorii A

7331 Poswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej z innych urzedéw B5

7332 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej B5

7333 Ewidencja p6l biwakowych i ich kategoryzacja A

7334 Ewidencja miejsc noclegowych A

7335 Ustalanie godzin pracy placowek BE5
734 Zezwolenia, licencje i zgloszenia

7340 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3

7341 Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob i rzeczy BE5 zadanie tylko powiatu

7342 Zezwolenia na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym BE5

7343 Zgtoszenia przewozdw drogowych na potrzeby wtasne B5 zadanie tylko powiatu

7344 Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka BE5

7345 Egzaminowanie 0séb, ktre ukonczyly szkolenie w zakresie transportu BE5 zadanie tylko powiatu

drogowego taksowka

7346 Nadz6r nad prowadzeniem dziatalnosci zgodnie z zezwoleniem (licencja) BE10 zadanie tylko powiatu
735 Pomoc publiczna dla przedsiebiorcow

7350 Programy pomocy publicznej przedsiebiorcom A

7351 Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom A

7352 Sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonej przedsiebiorcom pomocy publicznej A
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736 Rynek pracy zadanie tylko powiatu

zadanie tylko powiatu
zadanie tylko powiatu wspétdziatanie z Radg,

zadanie tylko powiatu w tym materiaty otrzymywane z powiatowego
urzedu pracy
zadanie tylko powiatu

7360 Powotywanie sktadu Powiatowej Rady Zatrudnienia
7361 Powiatowa Rada Zatrudnienia
7362 Analizy, obserwacje i badanie rynku pracy

> > > >

7363 Monitorowanie dziatalnosci organdw i urzedéw odpowiedzialnych za dziatanie w
zakresie walki z bezrobociem i wspierania rynku pracy

7364 Wyznaczanie podmiotow, w ktorych odbywana jest kara ograniczenia wolnosci BE10 zadanie tylko powiatu
oraz praca spotecznie uzyteczna

74 Ochrona praw konsumenckich

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

741 Poradnictwo w zakresie ochrony praw konsumenckich A

742 Postepowania w zakresie praw konsumenckich BE10

743 Edukacja konsumencka BE10
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8 OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZNA

80 Ochrona zdrowia

800 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu ochrony zdrowia

801 Programowanie dziatar oraz monitorowanie sytuaciji w ochronie zdrowia

8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia

8011 Udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia
8012 Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw

8013 Analizy i oceny efektdéw realizowanych programéw zdrowotnych

8014 Przygotowywanie danych do Wojewddzkiego Planu Zdrowotnego BES5

> > > >

8015 Plan zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych A
802 Organizacja opieki zdrowotnej
8020 Stan prawny i wlasnosciowy zaktadéw opieki zdrowotne;j A
8021 Rady spoteczne zaktaddw opieki zdrowotnej A w tym powotywanie, materiaty z prac rad
8022 Rozpatrywanie odwotan od uchwat rad spotecznych A
8023 Nadzér nad zaktadami opieki zdrowotnej BE10
8024 Analizowanie i ocenianie dziatalnosci zaktadow opieki zdrowotnej A
803 Promocja zdrowia i edukacja zdrowotna
8030 Organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej BE10
8031 Wspotdziatanie z roznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocja BE5
zdrowia i edukacjg zdrowotng
804 Ubezpieczanie zdrowotne os6b nieubezpieczonych B5 w tym ich zgtaszanie do ubezpieczenia
805 Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne
8050 Ochrona zdrowia publicznego przed zakazeniami i chorobami zakaznymi BE10
8051 Plany dziatan na wypadek wystgpienia epidemii A
81 Pomoc spoleczna
810 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A

zakresu pomocy spolecznej
811 Programy i analizy w zakresie pomocy spolecznej
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8110 Programy w zakresie pomocy spotecznej
8111 Udziat w programach i projektach zewnetrznych A
8112 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej A

812 Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej

8120 Wspodtdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spoteczne;j BE10
8121 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujacymi zadania pomocy spotecznej A
8122 Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej B5
8123 Oferty z wtasnej inicjatywy podmiotéw zewnetrznych na realizacje zadan z B5
zakresu pomocy spotecznej
8124 Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z zakresu pomocy spotecznej BE10
8125 Opiniowanie sytuacji os6b przebywajacych na terenie gminy dla instytucji B5
zewnetrznych
8126 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu pomocy spotecznej BE10 migdzy innymi w sprawach o roszczenia alimentacyjne
8127 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do pracy i niepetnosprawnosci BE10

813 Praca socjalna

8130 Poradnictwo specjalistyczne BE10
8131 Interwencja kryzysowa BE10
8132 Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym BE5
8133 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom BE5
8134 Pomoc osobom bezdomnym BE5
8135 Zapobieganie patologiom spotecznym BES5
8136 Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
814 Profilakiyka alkoholowa
8140 Prowadzenie $wietlic Srodowiskowych finansowanych w ramach profilaktyki BE10
alkoholowej
8141 Dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej BE10
815 Kierowanie dziecka do placéwki opiekuriczo-wychowawcze] oraz BE10
monitorowanie jego pobytu
816 Udzielanie pomocy wychowankom i podopiecznym placéwek opiekuriczo- BE10
wychowawczych
817 Rodziny zastepcze
8170 Dobér rodzin zastepczych BE10
8171 Opiniowanie rodzin zastepczych BE10
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8172 Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepcze;j BE10
8173 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej B10
82 Obsluga swiadczen w zakresie pomocy spolecznej

820 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu udzielania Swiadczen pomocy spolecznej

821 Swiadczenia pieniezne
8210 Zasitki state B5
8211 Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5
8212 Zasitki celowe (w tym specjalne) B5
8213 Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego usamodzielnienia B5
8214 Zasitki celowe w zwigzku z kleskg zywiotowg lub ekologiczng B5
8215 Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem losowym B5
8216 Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia zdrowotne B5
8217 Optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe B5

822 Swiadczenia niepienigzne
8220 Udzielanie pomocy rzeczowej B5
8221 Sprawienie pogrzebu B5
8222 Udzielanie schronienia B5
8223 Dozywianie B5
8224 Udzielanie positku potrzebujacym B5
8225 Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych B5
8226 Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5
8227 Kierowanie do osrodkéw wsparcia B5
8228 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5

823 Sprawy os6b niepeinosprawnych rozpatrywane na poziomie gminy BE5

824 Obsluga dodatkéw mieszkaniowych B5

825 Realizacja Swiadczen rodzinnych
8250 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych B10
8251 Zasitki pielegnacyjne B10
8252 Swiadczenia pielegnacyjne B10
8253 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sie dziecka B10
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archiwalnej
8254 Zapomoga finansowana ze srodkéw wtasnych gminy z tytutu urodzenia sie B10
dziecka
826 Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcow swiadczern pomocy BES klasa moze by¢ wybrana jedynie w systemie tradycyjnym

spolecznej i Swiadczen rodzinnych

827 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczerr pomocy spolecznej B10
828 Obsluga osdb korzystajacych ze $wiadczen i dodatkow
8280 Informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystajacych ze $wiadczen B5 na przyktad ZUS, Policja, urzad pracy
lub dodatkow
8281 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow B5
8282 Listy wyptat Swiadczen ze sktadkg na ZUS B50
8283 Listy wyptat bez sktadki na ZUS B5
8284 Rozliczenia sktadek na ZUS B10
8285 Zgtoszenia swiadczeniobiorcéw do ZUS B10
8286 Obstuga finansowa swiadczen B5
83 Obsluga pozostatych swiadczen
830 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu pozostatych swiadczen
831 Zaliczka alimentacyjna
8310 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zaliczki alimentacyjnej A
8311 Zaliczka alimentacyjna B10
8312 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjnej B5
8313 Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od dtuznikéw alimentacyjnych B10
8314 Zaswiadczenia w sprawach zaliczki alimentacyjnej B5
832 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
8320 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10
8321 Postepowanie wobec diuznikow alimentacyjnych B10
8322 Woplywanie na aktywizacje zawodowg dtuznikow alimentacyjnych B10
8323 Postepowanie w zakresie zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z B10
tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
8324 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu B5
alimentacyjnego
8325 Egzekucja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego B10
8326 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego A
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84 Rehabilitacja zawodowa i spoleczna os6b niepetnosprawnych

840 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej

841 Zagadnienia ogdine w zakresie rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b

niepeinosprawnych
8410 Programy dziatania na rzecz os6b niepetnosprawnych A
8411 Realizacja i monitorowanie programéw na rzecz oséb niepetnosprawnych A
8412 Zadania finansowane ze srodkéw PFRON BE10
842 Zespdl do spraw orzekania o niepelnosprawnosci zadanie tylko powiatu
8420 Powotywanie i odwotywanie cztonkéw zespotu do spraw orzekania A zadanie tylko powiatu
niepetnosprawnosci
8421 Orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci B10 zadanie tylko powiatu
843 Spoleczna rada do spraw os6b niepelnosprawnych A
844 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej dla instytucji
8440 Zwrot kosztéw wynagrodzen oséb niepetnosprawnych i sktadek na ubezpieczenie B10
spoteczne
8441 Zwrot kosztow przystosowania stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen i BE10

urzadzen do potrzeb osdb niepetnosprawnych oraz kosztéw zatrudnienia
pracownika pomagajgcego pracownikowi niepetnosprawnemu

845 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej dla oséb fizycznych BE10
846 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej dla instytuciji zadanie tylko powiatu
8460 Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowe;j BE10 zadanie tylko powiatu
8461 Dofinansowanie sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych BE10 zadanie tylko powiatu
8462 Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego B10 zadanie tylko powiatu
847 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej dla oséb fizycznych zadanie tylko powiatu
8470 Dofinansowanie uczestnictwa dorostych os6b niepetnosprawnych i ich opiekunow B10 zadanie tylko powiatu
w turnusach rehabilitacyjnych
8471 Dofinansowanie uczestnictwa dzieci niepetnosprawnych i ich opiekunéw w B10 zadanie tylko powiatu
turnusach rehabilitacyjnych
8472 Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego B10 zadanie tylko powiatu
8473 Dofinansowanie przedmiotéw ortopedycznych i Srodkéw pomocniczych B10 zadanie tylko powiatu
8474 Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych BE10 zadanie tylko powiatu
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8475 Dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sig BE10 zadanie tylko powiatu
8476 Dofinansowanie likwidacji barier technicznych BE10 zadanie tylko powiatu
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