Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do zarzadzenia nr 56/12/2023 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 grudnia 2023 r.

zmieniajgcego zarzadzenie nr 100/12/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin

Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 100/12/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2020 .
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin

Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw

obowigzujgcego w Urzedzie Miasta Lublin
prowadzonych w systemie tradycyjnym

Symbol

Kat.

Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA
. . miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
1. 0002 | Sesje rady gminy A protokoty, materiaty pod obrady, uchwaty
2.| 0006 |Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania i uzgadniania
w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
3.| 0007 |Uchwaty rady gminy A publikowania i badania zgodno$ci z prawem
przy klasach 0711
4| 0012 Posiedzenia komisji, zespotéw i innych A miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
’ organdw kolegialnych rady gminy protokoty, materiaty pod obradly, uchwaty
Posiedzenia (zebrania) organow miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
5. 0021 ;rcr:mv;{odawczych jednostek pomocniczych A protokoly, materialy pod obrady, uchwaly
6.| 0031 |Prace mtodziezowej rady gminy A
7.1 0032 Wypory do innych rad utworzonych przez rade BE5
gminy
8.| 0041 |Kluby radnych gminy A
9.| 0042 |Sprawy osobowe radnych gminy BE5
10.| 0043 OSW|adczen|.a majatlfowe radnych gminy lub B6
o cztonkach ich rodzin
Inne o$wiadczenia radnych gminy lub *) czas przechowywania wynika z odrebnych
11.] 0044 : . B*) | przepisow prawa, w innym przypadku wynosi
o cztonkach ich rodzin 5 Jat
12.| 0110 Tworzenie, fgczenie i znoszenie jednostek A miedzy innymi projektowanie, wnioskowanie,
’ podziatu terytorialnego oraz zmiany ich granic opiniowanie
Tworzenie, fgczenie i znoszenie sotectw,
13.] 0111 T . . - A
dzielnic itp. oraz zmiany ich granic
14.| 0230 .Two.rze_me przez gming spotek i fundacji oraz A
ich likwidowanie
15.| 0231 |Przystepowanie do spétek i fundaciji
16.| 0232 |Realizacja nadzoru wtascicielskiego
Whnioskowanie o udziat w programach
17.| 041 |iprojektach finansowanych ze srodkow A
zewnetrznych
18.| 042 ReallzaCja programow 1 PrOJektOW A w tym ich audyt i kontrola
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
19.| 0541 | Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
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Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA
20.| 0750 Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami BE10 | w tym repertoria
powszechnymi
21, 0751 Provya.dzeme_ spraw sgdowych przed sgdami BE10 | w tym repertoria
administracyjnymi
2. 076 Obs’fuga"prawn_a w z.akreS|e windykacji lub BE10
egzekucji naleznosci
23 077 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory BE10 | Wiym ich rejestry; inne upowaznienia przy
’ podpiséw, podpisy elektroniczne klasie 0052
Organizacja systemu ochrony informac;ji obstuga kancelaryjna przy klasach 1620-1623,
24.| 1410 |niejawnych oraz wykazu tych informacji dla A akta postepowari sprawdzajgcych przy klasie
poszczegolnych klauzul 218
25 | 1411 Biezgce QZlaIanla_.pqd_eJmowane w zakresie BE10
ochrony informacji niejawnych
26.| 1412 | Udostepnianie informacji niejawnych BE10
27.| 1620 |Rejestr teczek (rejestr klas korncowych) A
28| 1621 D2|9nn|k| korespondeng:y_me dlg QOkumentaCJl BE50
o réznych klauzulach niejawnosci
29.| 1622 | Dziennik wykonanej dokumentaciji B10
Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych zawierajgcej informacje
30.| 1623 | niejawne miedzy komorkami i jednostkami A
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
Kwerendy archiwalne w dokumentacji w tym wydawanie zaswiadczen, odpisow,
31.| 1634 . BE5 f . .
w archiwum zaktadowym uwierzytelnionych kopii
32.| 2004 |Umowy zbiorowe i ich negocjowanie A
S L . . w tym zakoriczenia stosunku pracy; akta
33.| 2120 Sbs%ugell ?atrugmeqlakklezjolwr}lcmv urzedéw oraz BE5 | dotyczgce konkretnych pracownikéw odkiada
lerownictw jednostek podiegtyc sie do akt osobowych danego pracownika
w tym zakoniczenia stosunku pracy; akta
34.| 2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedow B5 dotyczgce konkretnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych danego pracownika
miedzy innymi delegowanie, przeniesienia,
35.| 2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw B5 zastepstwa, awanse, podwyZzki, przydziat; akta
’ urzedéw dotyczgce konkretnych pracownikow odkfada
sie do akt osobowych danego pracownika
miedzy innymi delegowanie, przeniesienia,
36.| 2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw g5 | Zastepstwa, awanse, podwyzki, przydziat; akta
’ jednostek podlegtych dotyczgce konkretnych pracownikoéw odktada
sie do akt osobowych danego pracownika
Oswiadczenia majgtkowe lub inne *) czas przechowywania wynika z odrebnych
37.| 2124 |oswiadczenia o osobach zatrudnionych B*) | przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi
i cztonkach ich rodzin 5 lat
38.| 2150 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie B50
spoteczne
39.| 2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoteczne
akta dotyczgce konkretnych pracownikow
40.| 2160 |Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10 | odktada sie do akt osobowych danego
pracownika
41.| 2162 | Karanie B) ) okres przechowywania uzalezniony jest

od obowigzujgcych przepiséw prawa
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Symbol
JRWA

Hasto klasyfikacyjne

Kat.
arch.

Uwagi z JRWA

42.

2163

Postepowanie dyscyplinarne

B*)

*) okres przechowywania uzalezniony jest

od obowigzujgcych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 111

43.

218

Dostep osob zatrudnionych do informac;i
chronionych przepisami prawa

BE20

miedzy innymi akta postepowan
Sprawdzajgcych

44,

220

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BE10'

Dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1stycznia 2019r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii BE50.

Dla kazdego pracownika prowadzi sie
odrebng teczke zawierajgcg dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy;

okres przechowywania liczy sie od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt osobowych
nie przekazano w $lad za przeniesionym
pracownikiem.

Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w postaci elektronicznej.

45.

225

Dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy

BE10?

Dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy
prowadzi sie odrebnie dla kazdego
pracownika;

do teczek odktada sie m.in.: dokumenty
dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy,
urlopu wypoczynkowego, karty wyptaconego
wynagrodzenia, ewidencje przydziatu odziezy
roboczej;

okres przechowywania liczy sie od daty
zwolnienia pracownika, jesli teczek nie
przekazano w $lad za przeniesionym
pracownikiem.

Dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy nawigzanym przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii BE5O0.

46.

231

Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow,
choréb zawodowych, ryzyka w pracy

47.

2320

Wypadki przy pracy

BE10

przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A

48.

2321

Wypadki w drodze do pracy i z pracy

BE10

przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A

49.

2332

Choroby zawodowe

BE10

50.

2340

Dowody obecnosci w pracy

B3

51.

2343

Delegacje stuzbowe

B3

w tym ich ewidencja

52.

2350

Urlopy wypoczynkowe

B5

1 Zmiana kwalifikacji archiwalnej — uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Lublinie (pismo NZA.420.149.2018 z 22-02-2019;
UID: 5689870).

2 Nowa klasa w wykazie akt wprowadzona PMZ 139/1/2020 — uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Lublinie (pismo
NZA.420.90.2019 z 13-01-2019; UID: 6434307).
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. Sl : . przy czym akta dotyczgce konkretnych
53.| 2351 .Urlopﬁ/ maCIGrquSkle’ ojcowskie B5 pracownikéw mozna odfozy¢ do akt
I wychowawcze Itp. osobowych danego pracownika
przy czym akta dotyczgce konkretnych
. rio ezpratne pracownikow maozna oarozyc do a
54.| 2352 | Urlopy bezptat B5 iko 4 dfozyé do akt
osobowych danego pracownika
Dodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych
55.| 236 X - B5
oraz umowy o zakazie konkurencji
56.| 2401 | Stuzba przygotowawcza BE10
studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
. S organizowane przez inne instytucje dla oséb
57.| 2403 | Doksztaicanie pracownikow BS zatrudnionych; kopie dokumentéw ukoriczenia
odktada sie do akt osobowych
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach
58.| 2410 . . . B5
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
59.| 2420 |Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
60.| 2421 |Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 | w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
61.| 2423 |Dowody uprawnien do zasitkéw B5
62.| 2424 |Emerytury i renty B10
63.| 2431 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
64.| 244 |Pracownicze Plany Kapitatowe B10°
Udostepnianie i oddawanie w najem lub
65.| 2501 |w dzierzawe wiasnych obiektéw i lokali innym B5
jednostkom i osobom
66.| 2502 Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5
wiasne
67.| 2510 Przygot9wan|e |lr_eaI|za.CJa rempntow biezacych B5
budynkéw, lokali i pomieszczen
68.| 2511 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
korespondencja dotyczgca konserwacji,
o s . zaopatrzenia w energie elektryczng, wode,
69.| 2512 lK(‘)(n?e.rwaCJ'a ! eksp’l oatacja biezgca budynkow, B5 gaz, sprawy o$wietlenia i ogrzewania,
Okall I pomieszczen utrzymanie czysto$ci, dekorowanie,
flagowanie itp.
70.| 2613 !Eksploatgqg i I|l§W|daCJa Srodkow trwatych B10
i przedmiotow nietrwatych
71.| 262 |Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5
karty drogowe samochoddéw, karty eksploatacji
72.| 2632 |Eksploatacja wtasnych srodkow transportowych B5 | samochodoéw, przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy garazy i myjni
. . . . zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
73.| 2633 | Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych BS | camochoddw
74.| 272 Umowy zawa'rte' w wyn|!<u postepowania B10
w trybie zamowien publicznych
75.| 301 |Wieloletnia prognoza finansowa A
. . . . miedzy innymi materiaty, projekty,
76.| 3020 |Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5 Korespondencja, uzgodnienia
77.| 3021 |Budzet gminy i jego zmiany A

3 Nowa klasa w wykazie akt wprowadzona PMZ nr 67/4/2021 — uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Lublinie (pismo
NZA.420.149.2018 z 22-02-2019; UID: 5689870).
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Symbol . . Kat. .
Lp. JyRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA
78.| 3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe A
Obrachunkowa
Przekazywanie srodkéw finansowych dla
79.| 3031 |urzedow, ich komorek i jednostek B5
organizacyjnych gminy
80.| 3051 |Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
81.| 3052 Wspoipr:_aca z pankam| finansujgcymi B5
i kredytujacymi
) : . *) czas przechowywania wynika z odrebnych
82.| 3053 Obsiug_a flnarLsowa funL(Ji uszEy ze Sr.og.k ow B*) | regulacji lub uméw, w innym przypadku
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej wynosi co najmnie; 5 lat
83.| 3060 |Emitowanie obligacji na terenie kraju BE5
84.| 3061 | Emitowanie obligacji za granicg BE5
85| 3111 Rejestljy podatkowe, ewidencje i wykazy w tym B10
zakresie
86.| 3120 |Podatek od nieruchomosci B10
87.| 3121 |Podatek rolny B10
88.| 3122 |Podatek le$ny B10
89.| 3123 |taczne zobowigzanie podatkowe rolnikow B10
90.| 3127 taczne zobowjazapie podatkowe dla oséb nie B10
bedacych rolnikami
91.| 3137 | Opfata administracyjna B10
92.| 3160 Egzelfucja administracyjna prowadzona przez B5
podmiot
93.| 3161 !Egzekucja administragyjna prowadzona przez B5
inne organy egzekucyjne
94.| 3162 |Windykacja naleznosci B5
95.| 3211 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyciggi bankowe, przelewy
96.| 3220 |Dowody ksiegowe B5
97.| 3221 |Dokumentacja ksiggowa B5
rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
. . pracownikami, instytucjami
98.| 3222 |Rozliczenia BS | ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT),
w tym wezwania do zaptaty
99.| 3224 |Uzgadnianie sald BS
100.| 3226 |Zobowigzania, poreczenia B5
101.| 3228 |Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
102.| 3230 | Dokumentacja ptac i potragcen z ptac B5
103.| 3231 | Listy ptac B50
Kartoteki wynagrodzen dotyczgce stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
104.| 3232 |Kartoteki wynagrodzen BE10* | 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 .,

w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50.

4 Zmiana kwalifikacji archiwalnej UML — uzgodnione z APL (NZA.420.90.2019 z 13-01-2020; UID: 6434307).
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105.| 3233 | Wyptaty diet radnym B10
106.| 3237 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu ptac
107.| 3240 |Wycena i przecena B10
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
108.| 3241 |sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji B5
i réznice inwentaryzacyjne
109.| 403 | Mecenat nad dziatalnoscig kulturalng A
110.| 4220 Kluby SportOV\{e, ZWIQZKI.SpOﬂOV.Ve’ A zadanie tylko powiatu
stowarzyszenia kultury fizycznej
111.| 4221 | Uczniowskie kluby sportowe A
112.| 4222 S.t owarzyszenia kqltury fl?y.c Zne] . A zadanie tylko powiatu
nieprowadzgce dziatalnosci gospodarcze;j
113.| 424 | Popularyzacja walordw rekreacji ruchowej BE10
1a.| 426 Wspler_anle_ jednostek orgamz_acyjnych BE10
odpowiedzialnych za kulture fizyczng
115.| 4451 KI,erOW?me dzieci do. Sch.” spepjalnych lub B10 | zadanie tylko powiatu
osrodkéw poza granicami powiatu
116.| 4462 |Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom B5
117.] 511 Monitorowanie dziatalno$ci stowarzyszen A zadanie tylko powiatu
18. 512 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen A zadanie tylko powiatu
zwyktych
zadanie tylko powiatu
119.| 513 | Monitorowanie dziatalnosci fundac;ji A w tym dokumentacja przekazywana z sgdu,
czy fundacji
120.| 524 Ot\{varte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci BE5
pozytku publicznego
Oferty z wlasnej inicjatywy organizacji pozytku
121.| 525 |publicznego na realizacje zadan z zakresu tej BE5
dziatalnosci
Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci
122.| 526 |pozytku publicznego przez organizacje pozytku | BE10
publicznego
123.| 5310 |Zgromadzenia i imprezy masowe BE5
124.| 5313 | Repatrianci A
125.| 5320 | Oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy A
126.| 533 | Wybory tawnikow sagdowych BE5
127.| 5342 | Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci B5
128.| 5343 | Sprawy meldunkowe B10
*) przy czym dokumentacja dotyczgca
dowodow osobistych wydanych w okresie
129.| 5344 | Obstuga dowoddéw osobistych B10*) |do 1979 r. (wkgcznie) kwalifikowana jest
do kategorii A, w okresie od 1980 do 2010
do kategorii BE50
Udostepnianie danych i wydawanie
130.| 5345 |zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub B5

dokumentacji wydanych dowodoéw osobistych
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Symbol . . Kat. .
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA
131.| 5351 Rejestr_gqa akFow urodzenia, matzenstwa, A
zgonu i ich zmiany
Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, *) podana kwalifikacja jest obowigzujgca,
132.| 5352 |odtworzenie i uzupetnienie aktu stanu B5*) | jezeli wiasciwa dokumentacja z tych spraw
cywilnego zostata odfozona do akt zbiorowych
. : . *) podana kwalifikacja jest obowigzujgca,
133.| 5353 Wplsyvzjanle aEt stanu C_yWIIdnegOI kich ki B10*) |jezeli wtasciwa dokumentacja z tych spraw
Sporzgazonych za granicg do polskich ksiag zostata odfozona do akt zbiorowych
- : . : *) podana kwalifikacja jest obowigzujgca,
134.| 5360 Zas}{\INIa'dfzenla 0 Zd(.)anSCI do zawarcia B5*) | jezeli wtasciwa dokumentacja z tych spraw
maizenstwa za granica zostata odfozona do akt zbiorowych
- : : - *) podana kwalifikacja jest obowigzujgca,
135.| 5361 Za*SWIadlczenlt? 0 brakg okol;gzr)ots cl B5*) | jezeli wiasciwa dokumentacja z tych spraw
wyigczajgcych zawarcie matzenstwa zostata odfozona do akt zbiorowych
136.| 5362 Odplsy zupetne, .skrocone i wielojezyczne B5
aktow stanu cywilnego
137.| 5410 | Dokumentacja rejestracji pojazdow BE10 | zadanie tylko powiatu
138.| 5420 Repstrowanu_a pr;eds]eblorcow prowadzacych BE10 | zadanie tylko powiatu
stacje kontroli pojazdow
139.| 5421 Na_dzor’nad dziatalnoscig stacji kontroli BE10 | zadanie tylko powiatu
pojazdéw
140.| 5422 | Wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostéw | BE10 | zadanie tylko powiatu
141.| 5430 |Ewidencjonowanie kierowcéw BE10 | zadanie tylko powiatu
142.| 5431 |EWidencjonowanie os6b bez uprawnien do BE10 | zadanie tylko powiatu
kierowania pojazdami
Udostepnianie danych i wydawanie
143.| 5432 |zaswiadczen w zakresie uprawnien do B5° | zadanie tylko powiatu
kierowania pojazdami
144.| 5440 |Rejestrowanie dziatainosci przedsigbiorcow BE10 | zadanie tylko powiatu
prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow
145.| 5441 Wplsywarye I skreslanie z ewidencji BE10 | zadanie tylko powiatu
instruktorow
146.| 5550 |Plany obrony cywilnej A
147.| 5552 | Organizacja formacji obronnych A
148.| 5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10
149.| 5555 Zaopatrzenie ludnoéci i zaktadow pracy B10
w sprzet obronny
150.| 5560 |Planowanie w zakresie spraw obronnych A
151.| 5561 Orgamzqwgme systemu kierowania B10
obronno$cig
Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy
152.| 5566 |ruchomych na cele swiadczen na rzecz B10
obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen
Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych
153.| 5568 |wynikajacych z obowigzkéw panstwa- B10
gospodarza (HNS)
154.| 5570 | Organizacja kwalifikacji wojskowej B10

5 Dotyczy dokumentaciji, ktéra wptyneta do Urzedu lub zostata utworzona w Urzedzie od 1 stycznia 2021 .
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155.| 5571 | Dziatalno$¢ komisji kwalifikacyjnej B10
156.| 5572 | Orzekanie w sprawach wojskowych B10
157.| 602 I?rogramy, projekty, analizy z zakresu ochrony A
Srodowiska
Whnioskowanie o Sciganie za wykroczenia
158.| 606 |okreslone w przepisach prawa dotyczgcych BE10
ochrony przyrody i sSrodowiska
159.| 6120 | Ustanawianie form ochrony przyrody A
160.| 6130 Ustar\aW|ar_1|e i ochrona zieleni, zadrzewien, A
parkéw gminnych
161.| 6131 | Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewéw B5
Naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie,
162.| 6132 | niewlasdciwag pielegnacje terenow zieleni, drzew, B5
krzewow
miedzy innymi decyzje o Srodowiskowych
Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na uwarunkowaniach realizacji inwestycji,
163.| 6220 | . . BE10 o : ) - 2
srodowisko opiniowanie przedsiewzie¢ w zakresie wptywu
na $rodowisko
Pozwalanie na wprowadzanie do Srodowiska miedzy innymi wydanie, cofanie, ograniczanie,
164.| 6221 " - BE10 . .
substanc;ji lub energii wygasanie pozwoleri
Pozwolenia zintegrowane w zakresie
165.| 6223 | wprowadzania substanciji lub energii do BE10
Srodowiska
166.| 6225 Pozyvolenla na wprowadzanie gazow i pytéw do BE10
powietrza
167.| 6232 Informacje o wytwarzaniu deadow oraz BE5 | migdzy innymi zatwierdzanie informacji
sposobach gospodarowania odpadami
Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania,
168.| 6233 | unieszkodliwiania, zbierania lub transportu B5
odpadow
169.| 6250 | Mapy akustyczne A
Decydowanie o dopuszczalnym poziomie misdzy innymi wydawane w odpowiedzi na
170.| 6251 |hatasu, w tym po;wolenla na emitowanie BE10 interwencje mieszkafcow
hatasu do srodowiska
171.| 6324 | Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod B5
172.| 6330 | Ustalanie linii brzegu BE10 | zadanie tylko powiatu
173.| 6331 |Naruszenie stanu wody na gruncie B5
Przyznawanie koncesji na poszukiwanie,
174.| 6522 |rozpoznawanie i wydobywanie kopalin BE10 | zadanie tylko powiatu
pospolitych
Opiniowanie koncesji na poszukiwanie,
175.| 6523 |rozpoznawanie i wydobywanie kopalin BE5
pospolitych
176.| 6524 | Opiniowanie planéw ruchu zaktadu gérniczego A
177.| 6528 Pr;yjmowgnle dokqmentaCJl ustalajgcej zasoby BE5
16z kopalin pospolitych
178.| 6530 Zatwierdzanie projektéw prac BE5

hydrogeologicznych

Strona 8 z 13

Nr dokumentu Mdok: 122584/12/2023
0OK.160.7.2023



Lp. S‘jy;v\l;Aol Hasto klasyfikacyjne alfz:]' Uwagi z JRWA
179.| 6531 Przyjmowan[e dokumentac;ji BE5
hydrogeologicznych
180.| 6540 _thW|_erdz:_an|e projektéw prac geologiczno- BE5
inzynierskich
181.| 6541 Pr_zyjr_nowgqle dokumentacji geologiczno- BE5
inzynierskiej
182.| 655 |Inne prace geologiczne BE10
183.| 6640 Pkt;sr'tg%fa%i';zg%wego zasobu geodezyjnedo | geqo | saqanie tylko powiatu
184.| 6722 Miejscowy plan zagospodarowania A wraz ze skargami na ustalenia planu,
’ przestrzennego rozstrzygnieciami
w tym informacje, zawiadomienia, opinie,
w tym opiniowanie projektow prac na przyktad
geologicznych, wstepnych projektow
185.| 6724 Przeznaczenie terendéw w miejscowym planie B5 podziatow nieruchomosci, zaswiadczenia
' zagospodarowania przestrzennego 0 zgodnosci projektu albo sposobu
uzytkowania (budynku) z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, wnioski
0 zmiane przeznaczenie terenu
Roszczenia w zwiazku ze zmiana wartosei Ienuchomossi oszazanta odsskodowawcze
186.| 6725 nlerucho(rjnosm w 'mlejscmt/vym planie BE10 |, 2wiazkit z uohwaleniem albo zmiang plany
Zagospodarowania przesirzennego zagospodarowania przestrzennego
w tym decyzje, opiniowanie decyzji, a takze
187.| 6730 Ustalanie warunkéw zabudowy A przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy
' i zagospodarowania terenu i zagospodarowania terenu na rzecz innego
podmiotu
188.| 6732 StW|erdzaq|e wygasniecia degyzu o warunkach B5
zabudowy i zagospodarowania terenu
189.| 6733 |Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego A w tym decyzje, opiniowanie decyzji
przy czym okres przechowywania liczony jest
zgodnie z ustawg - Prawo budowlane; w tym
Pozwolenia na budowe, przebudowe zatwierdz('anie projektu budowlanego,
i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz pozwolenia na budows, przebudowg
190.| 6740 ; bu vtk i3 obiektd BE10 |/ rozbudowe obiektéw budowlanych, zmiane
Zmiany Sposobu L_]Zy OW’ar.1|a obiektow sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych
budowlanych lub ich czesci lub ich czesci, remonty obiektow
budowlanych, przenoszenie pozwolenia na
innego inwestora
191.| 6741 |Rozbidrka obiektéw budowlanych B10 | w tym pozwolenia, decyzje
Zezwolenia na wejscie w teren sgsiedniej
192.| 6742 | nieruchomosci w celu wykonania niezbednych B5
robét budowlanych
Zgtaszanie zamiaru przystgpienia do
193.| 6743 wyll<onywan|a robojt budowlgnych, rozbiodrki, B5
zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czeéci
Zgtaszanie budowy lub przebudowy budynku
mieszkalnego jednorodzinnego, sieci i stacji X h a i ost
194.| 6744 |transformatorowych oraz zmiany sposobu BE1(Qe | P2y czym OXIes przechowywania liczony jes

uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich
czesci

zgodnie z ustawg — Prawo budowlane.

6 Nowa klasa w wykazie akt wprowadzona PMZ nr 139/1/2022 — uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Lublinie (pismo
NZA.420.90.2019 z 13-01-2020; UID: 6434307).
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195.| 6810 |Ewidencja nieruchomosci A
196.| 6811 | Inwentaryzowanie nieruchomosci A
197.| 6812 | Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci A
198.| 6820 Prz’ejmowanle nieruchomosci na rzecz Skarbu A
Panstwa
199.| 6821 Wykpnywanle, ograniczanie, ppzbaW|an|e’ praw A zadanie tylko powiatu
do nieruchomosci oraz zwrot nieruchomosci
200.| 6822 |Przejmowanie nieruchomos$ci na rzecz gminy A
201.| 6823 |Zakup nieruchomosci A
202.| 6824 |Zniesienie wspotwtasnosci nieruchomosci A
203.| 6825 | Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A
204.| 6826 Przeksztaicanle prawa uzytkqwgma A
wieczystego w prawo wtasnosci
205.| 6830 |Rozgraniczanie nieruchomosci A
206.| 6831 |Podziat nieruchomosci
207.| 6833 Ods;kodo_wanla za nieruchomosci przejete pod BE10
drogi publiczne
208.| 6840 |Sprzedaz nieruchomosci A
209.| 6841 OQdawanle nieruchomosci w uzytkowanie A
wieczyste
210.| 6842 R_ozwazyvx_/am(_a i wygaszanie umoéw BE5
uzytkowania wieczystego
211.| 6843 | Optaty za uzytkowanie wieczyste B5
212.| 6844 | Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad BE10
213.| 6845 Przekazngm_e nleruchom030| do korzystania, BE10
w tym w dzierzawe lub najem
214.| 6847 | Stuzebnosci gruntowe BE5
215.| 6850 |Uzyczanie nieruchomosci BE5
216.| 6871 | Nadzér i kontrola zarzgdzania gruntami BE10
217.| 6872 | Opiniowanie sposobu zarzgdzania gruntami BE5
218.| 7011 | Przygotowanie inwestycji komunalnej BE10
219.| 7012 .Oplnlowe.z.nle i zatwierdzanie dokumentac;ji BE5
inwestycji komunalnych
220.| 7013 |Realizacja i odbidr inwestycji komunalnych BE5
221.| 7032 Kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug A
komunalnych
*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru dokumentacji
222.| 7120 | Samodzielnos¢ lokali mieszkalnych B5*) | dotyczgcej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A
*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru dokumentacji
223.| 7123 | Ustalanie tytutéw prawnych do lokali B5*) | dotyczgcej danej nieruchomosci (w systemie

tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A
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*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru dokumentacji
224.| 7125 | Wykup mieszkan i lokali przez najemcow B5*) | dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sie jg do kategorii A

Teczki zbiorcze na dokumentacje budynkéw,

225.| 7126 || kali i mieszkar

A w tym ich ewidencja

w tym protokoty z posiedzen, uchwaty,
226.| 7130 | Wspolnoty mieszkaniowe A reprezentowanie gminy lub Skarbu Paristwa
na posiedzeniach, ewidencja wspdlnot

Kontrolowanie prawidtowosci sprawowania

227.| 7132 . T A
zarzgadu nieruchomosciami
miedzy innymi wnioski, protokoty z wizji,
wywiady $rodowiskowe, projekty list
298.| 7140 Ustalanie uprawnien do najmu lokali BE10 oczekujgcych, protesty oczekujacych, listy

z mieszkaniowego zasobu gminy oczekujgcych, skierowania do zawarcia
umowy najmu, przyznawanie lokali; takze
wynajem lokali o czynszu wolnym

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzgdkowana do zbioru dokumentacji
dotyczgcej danego mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym w formie teczki
229.| 7141 | Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych B10)*" | zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje sie jg ekspertyzie
archiwalnej archiwum paristwowego, na
przyktad w zwigzku ze ztym stanem
technicznym budynku, kleskg zywiotowg

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzgdkowana do zbioru dokumentacji
dotyczgcej danego mieszkania lub lokalu

(w systemie tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia

230.| 7142 | Zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych B10*) | zamknigcia poddaje sie jg ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego, miedzy
innymi wyroki sgdowe o przyznaniu prawa do
lokalu socjalnego, odszkodowania za
zajmowanie lokalu bez tytutu prawnego,
odszkodowania za niedostarczenie lokalu

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzgdkowana do zbioru dokumentacji
dotyczgcej danego mieszkania lub lokalu
(w systemie tradycyjnym w formie teczki

Postepowanie o opréznienie lokalu zbiorczsj), to po uplywie 10 lat od dnia

231.| 7143 ; B10*) | zamkniecia poddaje sie ja ekspertyzie
mieszkalnego archiwalnej archiwum paristwowego,
miedzy innymi udziat przedstawicieli gminy
w tzw. interwencjach ubocznych,
postepowania sgdowe
232.| 7144 | Zamiana lokali mieszkalnych B5
Teczki zbiorcze na dokumentacje lokali w tym ich ewidencja, ktéra kwalifikowana jest
233.| 716 . . BE10 "
mieszkalnych i uzytkowych do kategorii A
234.| 7221 | Projekty zmian organizacji ruchu drogowego BE5
235.| 7223 |Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BE5
236.| 7226 Wspoi.d2|a+a’n|e w zakresie organizacji BE5
i bezpieczenstwa ruchu drogowego
237.| 7233 |Wydawanie kart parkingowych B5 | zadanie tylko powiatu

7 Dotyczy dokumentaciji, ktéra wptyneta do Urzedu lub zostata utworzona w Urzedzie od 1 stycznia 2021 r.

Nr dokumentu Mdok: 122584/12/2023 Strona 11z 13
0OK.160.7.2023




;j\-".._ Fa riw '1. J
Lp. E‘:Jy;vszl Hasto klasyfikacyjne aKr(a::" Uwagi z JRWA
*) przy czym cato$c¢ dokumentacji w zakresie
. . . ewidencji dziatalnosci gospodarczej, jezeli nie
238.| 7330 Wyl((jony\f\./?jn{e *Z?da,n z Zakreju ObS?UQI B10*) | wigze sie z obstugg centralnej ewidencji
ewiaencyi aziarainoscl gospodarcze) i informacji o dziatalnos$ci gospodarczej,
nalezy zakwalifikowac do kategorii A
239.| 7333 | Ewidencja pdl biwakowych i ich kategoryzacja
240.| 7334 | Ewidencja miejsc noclegowych
241.| 7340 |Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
242.| 7341 Udzielanie licencji na wykpnywanle krajowego BE5® | zadanie tylko powiatu
transportu drogowego 0s6b i rzeczy
243.| 7342 Zezwolenia na wykonywanie przewozow BE5
w transporcie drogowym
244.| 7343 VZV?;ZiZee”'a przewozow drogowych na potrzeby B5" | zadanie tylko powiatu
245.| 7344 Udzielanie |Icen(fjl na wykonywanie transportu BE5’
drogowego taksowka
246.| 7346 Nadzor naq provyadze'mem dziatalnosci zgodnie BE10 | zadanie tylko powiatu
z zezwoleniem (licencjg)
Wyznaczanie podmiotéw, w ktorych odbywana
247.| 7364 |jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca BE10 | zadanie tylko powiatu
spotecznie uzyteczna
248.| 742 |Postepowania w zakresie praw konsumenckich | BE10
249.| 8010 |Programy w zakresie ochrony zdrowia A
250.| 8030 Organgqa i rgal!zaCJa d;[aian w zakr.e5|e BE10
promoc;ji zdrowia i edukacji zdrowotne;j
Wspdétdziatanie z réznymi jednostkami
251.| 8031 |organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocjg BE5
zdrowia i edukacjag zdrowotng
252.| 8110 |Programy w zakresie pomocy spotecznej A
253.| 8120 Wspo’f.dzm%anle ZJednostkaml realizujgcymi BE10
zadania pomocy spotecznej
254.| 8121 Umgwy i porozumienia z jednostkami . A
realizujgcymi zadania pomocy spotecznej
255.| 8122 Otwarte konkursy ofert na regllzaqe zadan B5
z zakresu pomocy spotecznej
256.| 8135 |Zapobieganie patologiom spotecznym BE5
257.| 824 |Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
258. | 8250 Za3|{k| rodzinne i dodatki do zasitkéw B10
rodzinnych
Teczki zbiorcze na dokumentacje P 56 bvé wvb edvni tomi
259.| 826 |wnioskodawcow $wiadczen pomocy spotecznej | BE5 traajjc;}/onz/; ye wybrana jedynie w systemie
i Swiadczen rodzinnych
260.| 8281 |Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcéw B5
261.| 8411 ReallzaCJ’a i n_10n|torowan|e programow na A
rzecz osob niepetnosprawnych
262.| 8412 | Zadania finansowane ze srodkdw PFRON BE10

8 Dotyczy dokumentaciji, ktéra wptyneta do Urzedu lub zostata utworzona w Urzedzie od 1 stycznia 2021 r.
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263.| 8420 Powotywanie i od\{volywanle cz’ronkow’z.espolu A zadanie tylko powiatu
do spraw orzekania niepetnosprawnosci
264.| 8421 | Orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci B10 | zadanie tylko powiatu
265.| 8460 Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania BE10 | zadanie tylko powiatu

warsztatéw terapii zajeciowe;j
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