Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do zarzadzenia nr 59/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 .

zmieniajacego zarzadzenie nr 67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin
oraz okre$lenia wyjatkdow od systemu podstawowego

Zatgcznik do zarzadzenia nr 67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin
oraz okre$lenia wyjatkdow od systemu podstawowego

Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
obowigzujacego w Urzedzie Miasta Lublin
prowadzonych w systemie EZD

Symbol . . Kat. . Lokalizacja sktadu
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego'
1.| 0ogq |Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac rady A | wtym korespondencja Sekretariat
gminy wtasciwej k.o.
. - . . . .. | Sekretariat
2.| 0003 |Wnioski i interpelacje radnych A | wtym rejestr i odpowiedzi wiasciwej k.o.
3| 0015 Realizacja uchwat komisji, zespotéw i innych A Sekretariat
' organdw kolegialnych rady gminy wiasciwej k.o.
_ . . Sekretariat
4.| 0030 |Wybory do mtodziezowej rady gminy BE5 wiasciwej k.o.
W tym ich rejestry; przy
Zbior zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wojta czym sprawy ich OR-LE (referat ds
5.| 0050 |(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu A | publikowania i badania legislacji) :
gminy zgodnosci z prawem przy gisiacy
klasach 0711
Realizacja zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen Sekretariat
6.| 0051 \c/)vrogjz;e:1 Ejb;rrnr?r;?trza, prezydenta miasta) jako A wiasciwej k.o.
Upowaznianie osob (podmiotéw) do dziatania pozostale upowaznienia | Sekretariat
7.1 0052 w imieniu wojta .(burmlstrza, prezydenta miasta) A przy Klasie 077 wiasciwej k.o.
jako organu gminy
miedzy innymi
zawiadomienia,
stenogramy, protokoty,
. . . . materiaty pod obrady, Sekretariat
8.| 0053 |Kolegium wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A uchwaly; slowo "kolegium® | wiasciwej k.o.
mozna zastgpic
odpowiednig dla danej
gminy nazwa.
. . . Sekretariat
9.| 0054 |Patronat wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A wiasciwej k.o.
10.| 0056 Spotkania wojta (burmistrza, prezydenta miasta) | | Sekretariat
’ z mieszkancami wlasciwej k.o.
1.| 0057 |SPrawozdawczosc z dziatalnosci wojta A Sekretariat
’ (burmistrza, prezydenta miasta) wiasciwej k.o.

*

Przez wpis ,Sekretariat wtasciwej k.0.” nalezy rozumie¢ sekretariat komorki organizacyjnej wtasciwej merytorycznie do
realizacji sprawy z danego symbolu JRWA, zgodnie z podziatem zadah w regulaminie organizacyjnym, lub sekretariat
komérki organizacyjnej, ktéra zostata wyznaczona do prowadzenia sprawy.
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Symbol . . Kat. . Lokalizacja sktadu
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego
Dziatania interwencyjne organéw administracji Sekretariat
12.| 007 rzqdowej w ramach nadzoru nad organami A wiasciwej k.o.
gminy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce dziatah w zakresie podziatu Sekretariat
13.| 010 . o - . A e
terytorialnego, organizaciji, ustalania herbéw, witasciwej k.o.
flag, emblematow, insygniéw lub innych symboli
dotyczy miedzy innymi
statutow, regulaminéw
organizacyjnych, ich
zmian, informacji
14, 0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) A |© zmianach w organizacji | OR-LE (referat ds.
’ urzeddw obstugujgcych organy gminy i w adresach do kontaktu, |legislacji)”
szczegotowych regulacji
wewnetrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania
numeru NIP, REGON
15.| 0140 |Wdrazanie systemu zarzgdzania jakoscig, A Sekretariat OR
16.| 0141 |Polityka jako$ci i ksiega jakosci oraz ich zmiany Sekretariat OR
17.| 0142 Proqec_iury i |n§truk01g dotyczace zarzadzania A Sekretariat OR
jakoscig oraz ich zmiany
Karty ustug i karty informacyjne w systemie Sekretariat
18.| 0143 S X ; A N
zarzadzania jakos$cig oraz ich zmiany wtasciwej k.o.
19.| 0144 | Audyty jakosci zewnetrzne A Sekretariat OR
20.| 0145 |Audyty jakosci wewnetrzne A Sekretariat OR
21.| 0146 |Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig BE5S Sekretariat OR
. : bt . miedzy innymi
22.| 0147 Prowaddzer.\le. : II: Of)rFJynaCJa dziatan w systemie B5 | korespondencja Sekretariat OR
zarzadzania jakoscig porzadkowa
Usprawnianie organizacji urzedéw, wdrazanie Sekretariat
23.| 015 . A e
nowoczesnych metod zarzgdzania wilasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
24| 020 dotyczace udziatu gminy w tworzeniu A Sekretariat
’ i dziatalnosci innych jednostek oraz nadzoru wiasciwej k.o.
wiascicielskiego gminy
Wyjasnienia, |n’ferpreta<3_1e, opinie, _akty prawne Sekretariat
25.| 030 |dotyczace wspotdziatania gminy z innymi A e
) . . . . wiasciwej K.o.
jednostkami organizacyjnymi
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspoIFiZ|a+gn|a gminy i jej Jedno§tek ' Sekretariat
26.| 033 |organizacyjnych z innymi podmiotami lub A wiasciwej k.o
jednostkami organizacyjnymi na gruncie h
krajowym
Programowanie, okreslanie strategii i planéw w Sekretariat
27.| 0340 zakres[e wspo_id2|alan|a z partnerami A wiasciwej k.o.
zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu .
. . L Sekretariat
28.| 0341 |wspotpracy gminy oraz jej jednostek A P
: . . wiasciwej k.o.
organizacyjnych w sprawach zagranicznych
. . L . w tym programy, Sekretariat
29.| 0342 |Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy A sprawozdania wiasciwej k.o.

*k

W przypadku wskazania innej komorki merytorycznej - Sekretariat wiasciwej k.o.
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Symbol . . Kat. . Lokalizacja sktadu
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego
. . T . Sekretariat
30. | 0343 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy | A wiasciwej k.o.
31.| 0350 Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria, A Sekretariat
' sympozja, fora wiasciwej k.o.
Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, Sekretariat
32.| 0351 P . BE5 o
seminariach, sympozjach, forach wiasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
33.| 040 dotyczace zagadnien z zakresu programow A Sekretariat
' i projektow finansowanych ze Srodkow wiasciwej k.o.
zewnetrznych
34.| 050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Sekretariat
’ w zakresie reprezentacji i promowania gminy wiadciwej k.o.
35.| 052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych A Sekretariat
’ tytutdw przez gmine wiasciwej k.o.
36.| 0530 Informacje wtasne dla srodkéw publicznego A Sekretariat
' przekazu, odpowiedzi na informacje medialne wtasciwej k.o.
. . . Sekretariat
37.| 0531 |Konferencje prasowe i wywiady A wiasciwej k.o,
o, . . _ Sekretariat
38.| 0532 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A | w tym wycinki prasowe wiasciwej k.o.
. . . . . Sekretariat
39.| 0542 |Udziatw obcych wydarzeniach promocyjnych A | na przykfad targi, festiwale wiasciwej k.o.
miedzy innymi .
40.| 0543 |Materiaty promocyjne gminy i jej jednostek A | opracowanie projektow, ;/Sv?agglﬁg?li o
ich zatwierdzanie ) %-0.
41.| 0544 |Materiaty do serwisu internetowego A Sekretariat
’ wiasciwej Kk.o.
na kazde wydawnictwo
ksigzkowe, broszurowe lub
42| 055 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych A | Kolejne numery Sekretariat
’ wydawnictwach periodykow zaktada sie wtasciwej k.o.
odrebne teki wydawnicze
(akta sprawy)
43.| 057 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne A | Uktad wedtug tematow Sekretariat
’ z wydarzen, akgji i imprez i wydarzen wtasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
44| 060 dotyczace strategii, programéw, planowania, A Sekretariat
' sprawozdawczosci i analiz z dziatalnosci gminy wiasciwej k.o.
oraz jej jednostek organizacyjnych
projekty, tekst ostateczny, .
45.| 061 |Strategie A | korespondencja, Sek,re'tar/'at
. . . | wlasciwej k.o.
dokumentacja z uzgodnien
Sekretariat
46.| 062 |Pogramy A whasciwe; k.o,
47.| 0632 |Planowanie w komérkach organizacyjnych BE5 Sekretariat

wiasciwej Kk.o.
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Symbol . . Kat. . Lokalizacja sktadu
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego
Jezeli sprawozdania
czgstkowe w danym roku
sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
s I . sprawozdaniami .
48.| 0641 .S.p:jawo?f‘awczo.sc na poziomie kazdego urzedu A | o wiekszym zakresie vsvfaks’rslﬁg?li o
I Jednostki organizacyjnej czasowym, to mozna akta ) KO-
spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
Jezeli sprawozdania
czgstkowe w danym roku
sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
s . - . sprawozdaniami .
49.| 0643 SpraV\./ozda'wczrc])sc z dziatalnosci komérek BE5 | o wiekszym zakresie vsvfaks'rs,ﬁg'a/i .
organizacyjnyc czasowym, to mozna akta ) KO-
spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
. . Sekretariat
50.| 0644 |Meldunkiiraporty sytuacyjne BE5 wiasciwej k.o.
51 065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A Sekretariat
’ ankietyzacja wiasciwej k.o.
Informacje o charakterze analitycznym inne niz w kiasie 065; na ,
. . s . przyktad dla Prezydenta Sekretariat
52.| 066 ! §prawozdawczym dla. innych podmiotéw A RP, Parlamentu, Premiera | wlasciwej k.o.
i jednostek organizacyjnych RP, wojewody itp.
53.| 070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Sekretariat
’ dotyczgce legislaciji i obstugi prawnej wilasciwej k.o.
s . - Sekretariat
54.| 0710 |Zbior aktow prawa miejscowego A wiasciwej k.o.
Przekazywanie aktow prawa miejscowego do Sekretariat
55.| 0711 |ogtoszenia i badanie zgodnosci z prawem aktow | A wiasciwej k.o
prawa miejscowego h
Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktow Sekretariat
56.| 0720 |prawnych powszechnie obowigzujacych A eras,;zefk o
dotyczacych samorzadu terytorialnego e
Opiniowanie przez gmine i jej jednostki .
57.| 0721 |organizacyjne projektow aktow prawa A stfaks,rcelﬁgff( o
powszechnie obowigzujacego -
Opiniowanie przez gmine i jej jednostki .
- . S , Sekretariat
58.| 0722 cr;r%:jagé(z)z\alvcgg;e projektow aktow prawa A wiascie; k.o,
59.| 0723 Opiniowanie przez gmine i jej jednostki BE10 Sekretariat
’ organizacyjne innych projektow aktéw prawa witasciwej k.o.
Opiniowanie przez gmine i jej jednostki Sekretariat
60.| 0724 |organizacyjne projektéw dokumentéw nie BE10 wiasciwej k.o
majacych charakteru aktu prawnego -
61 073 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy BE10 Sekretariat
' organami administracji publicznej witasciwej k.o.
62.| 074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek BE10 Sekretariat
' organizacyjnych witasciwej k.o.
63.| 110 |Posiedzenia kierownictwa urzedu A Sekretariat

wiasciwej k.o.
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Symbol . . Kat. . Lokalizacja sktadu
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego
Sekretariat
powotywanie, wiasciwej Kk.o.
64.| 111 |Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie A | dokumentacja z posiedzeri | wskazanej do
i prac, itp. obstugi danego
zespotu
Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach Sekretariat
65. 112 BE10 e
roboczych wiasciwej k.o.
. oo Sekretariat
66.| 113 |Narady (zebrania) pracownikow A wiasciwej k.o.
akty normatywne organéw
gminy przy klasach 0007,
0014, 0050;
komplet podpisanych
zarzadzen, pism okdlnych,
wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow
Zbiorv aktéw normatvwnvch wiasnvch grupuje sie oddzielnie na :
67.| 120 k'bIo W’ tow y d o yen washye A | kazdy rok kalendarzowy. fvfakérgitlflgalt( o
ierownictw urzedow Zatozenie i prowadzenie 4 K-O.
sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi
danego aktu
68.| 121 |Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10 Sekretariat
’ wiasciwej K.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
69. 130 . . o A o
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji wiasciwej k.o.
Projektowanie, homologacje i wdrazanie .
L f Sekretariat
70.| 131 |oprogramowania i systeméw BE10 e
: wiasciwej k.o.
teleinformatycznych
71| 132 L|ce_nCJe na oprogramowanie i systemy BE10 Sek’re.tarl'at
teleinformatyczne wiasciwej k.o.
Organizacja prac eksploatacyjnych systemow Sekretariat
72.| 1330 . ; ? BE5 e
teleinformatycznych i oprogramowania wiasciwej k.o.
Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow Sekretariat
73.| 1331 |ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii A ekretana
. . L . wiasciwej K.o.
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych
. . A . Sekretariat
74.| 1332 |Ewidencja stosowanych systemdw i programoéw | BE5 wiasciwej k.o.
75.| 1333 Uzytkowgnle i utrzymanie systeméw oraz BE5 Seklre‘tan:at
programow wiasciwej k.o.
76.| 1334 |Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B10 Sekretariat
i systemow wtasciwej k.o.
Projektowanie i eksploatacja gminnych stron Sekretariat
77. 134 |. L BE10 o
i portali internetowych wilasciwej k.o.
dotyczy spraw witamania
do systemoéw i ztego
78.| 135 |Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych | BE10 | Y2ytkowania (notatki Sekretariat

protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie
dostepu do systemu)

wiasciwej k.o.
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Symbol . . Kat. . Lokalizacja sktadu
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony Sekretariat
79.| 140 |. - A
i udostepniania informacji ustawowo wiasciwej k.o.
chronionych oraz informac;ji publicznej
Sekretariat
80.| 142 |Ochrona danych osobowych BE10 wiasciwej k.o.
81.| 1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informag;ji A Sekretariat
' Publicznej wilasciwej k.o.
82.| 1431 |Udostepnianie informacji publicznej BE5 Sekretariat KP
Obstuga merytoryczna systemow Sekretariat
83.| 144 . e Y . A e
powiadamiania mieszkancéw gminy wiasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu skarg, Sekretariat
84. 150 ; b " P A o
wnioskoéw, petycji oraz postulatéw i inicjatyw wilasciwej k.o.
obywateli
Sekretariat AK —
Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym skargi,
85.| 1510 iednostki podleat A | wtym ich rejestr Sekretariat
na jednostki podiegte) wlasciwej k.o. —
whioski
Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia Sekretariat
86.| 1511 PO BE5 e
wedtug wtasciwosci wilasciwej k.o.
. . . Sekretariat
87.| 152 |Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A wiasciwej k.o,
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne w tym dotyczace instrukcji Sekretariat
88.| 160 |dotyczace zagadnien z zakresu obstugi A | kancelaryjnej, wykazu akt, N
L . A . . I . . wiasciwej K.o.
kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej instrukcji archiwalnej
Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu Sekretariat
89.| 1610 - B5 N
przesytek i pism whasciwej k.o.
Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw Sekretariat
90.| 1611 . A N
formularzy oraz ich wykazy wiasciwej k.o.
Przekazywanie dokumentacji spraw
91.| 1614 niezakonczonych miedzy komérkami A OR-AR (Archiwum
’ i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze Zaktadowe)
zmianami organizacyjnymi
. . . Sekretariat
92.| 1620 |Rejestr teczek (rejestr klas koncowych) A wiasciwej k.o.
przy czym sposob
prowadzenia ewidencji
Ewidencja dokumentacji przechowywanej uregulowano w instrukcji | OR-AR (Archiwum
93.| 1630 . A AR ;
w archiwum zaktadowym 0 organizacji i zakresie Zaktadowe)
dziatania archiwum
zaktadowego
94. | 1631 Przekazywanie materiatow archiwalnych do A OR-AR (Archiwum
' archiwow panstwowych Zaktadowe)
. - . . OR-AR (Archiwum
95.| 1632 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j A Zaktadowe)
9. | 1633 Ewidencja udostepniania dokumentagii B5 OR-AR (Archiwum
’ w archiwum zaktadowym Zaktadowe)
97.| 1635 Skontrum dokumentacji w archiwum A OR-AR (Archiwum
' zaktadowym Zaktadowe)
98.| 1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentac;ji BE10 OR-AR (Archiwum

w archiwum zaktadowym

Zaktadowe)

Strona 6 z 14

Nr dokumentu Mdok: 158151/12/2018

OK.160.1.2018




Symbol . . Kat. . Lokalizacja sktadu
Lp. JRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego
Doradzanie komérkom organizacyjnym .
. . . Sekretariat
99.| 1637 |w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz BE5 wiasciwej k.o
ustalanie terminéw przejecia dokumentaciji -
100. | 1640 |Ewidencja zbioréw bibliotecznych A fvfaksfgﬁgf; .
miedzy innymi zakupy, .
101.| 1641 |Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES5 | prenumeraty, dary, ;Svfal;,rcelﬁg.alt( o
wymiana ) KO-
102. | 1642 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 fvfak\érglﬁgf lt< o
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
103 170 dotyczgce zagadnien z zakresu nadzoru, A Sekretariat
’ kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji wiasciwej k.o.
zadan
104.| 1710 |Kontrole zewnetrzne w podmiotach A Sekretariat AK
105.| 1711 |Kontrole przeprowadzane przez podmioty A Sekretariat
' w jednostkach im podlegtych wiadciwej k.o.
106. | 1712 |Kontrole wewnetrzne w podmiocie A vsvfal;'rgﬁgjalt( o
Udziat podmiotéow w kontrolach Sekretariat
107. | 1713 |przeprowadzonych przez inne organy lub BE10 wiasciwej k.o
jednostki organizacyjne e
108. | 1720 |Biezace akta audytu A Sekretariat AK
109. | 1721 | State akta audytu A Sekretariat AK
110.| 173 |Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A stfal;,rgﬁgflt( o
111.| 2000 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, | Sekretariat
' interpretacje, opinie w sprawach kadrowych wiasciwej k.o.
Otrzymane od organdw i jednostek
12.| 2001 zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, BE10 Sekretariat
’ interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wiasciwej k.o.
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
113.| 2002 |Wykazy etatéw A stfa’ggﬁgja; .
14, 2003 Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu A Sekretariat
' kompetenciji i zadan wiasciwej k.o.
Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, .
115.| 2010 |interpretacje, opinie w sprawach A vsvfal;'rgﬁgjalt( o
administracyjnych o
Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, Sekretariat
116.| 2011 |; / e BE10 o
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wtasciwej k.o.
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
przy czym akta dotyczgce
konkretnych pracownikéw Sekretariat
117.| 2130 |Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedéw | BE5 | mozna odfozy¢ do akt whasciwei k o
osobowych danego ) K-0.
pracownika
118.| 2140 |Staze zawodowe BE10 vsvfaké,nce:fgf lt{ o
119.| 2141 |Wolontariat BE10 Sekretariat

wiasciwej Kk.o.
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: Sekretariat
120. | 2142 | Praktyki BE10 wiasciwej k.o.
. . w tym programy i systemy | Sekretariat
121.| 221 |Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50 teleinformatyczne wiasciwej k.o.
122.| 299 |Pomocnicza dokumentacja osobowa B5 Sekretariat
' w komarkach organizacyjnych wiasciwej k.o.
. . ) Sekretariat
123.| 223 | Legitymacje stuzbowe B5 wiasciwej k.o.
. . T . Sekretariat
124.| 224 |Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 wiasciwej k.o.
125.| 2331 | Rejestr warunkéw szkodliwych B40 Sekretariat
: wiasciwej k.o.
Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego dla Sekretariat
126.| 2400 | oesp zatrudnionych BE10 wiasciwef k.o.
zamOowienia wysytane do
. . firm zewnetrznych, Sekretariat
127.| 2600 |Zrodta zaopatrzenia B5 reklamacje, wiasciwej k.o.
korespondencja handlowa
. . Sekretariat
128.| 2601 |Zaopatrzenie materiatowe B5 wiasciwej k.o.
129.| 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia B10 Sekretariat
’ pracownikow whasciwej k.o.
130. | 2630 |4@kupy srodkow i ustug transportowych, B5 Sekretariat
' tacznosci, pocztowych i kurierskich wtasciwej k.o.
. S . Sekretariat
131.| 2631 | Ewidencja $srodkow transportu B10 wiasciwej k.o.
w tym dokumentacja
132.| 2634 Eksploatacja srodkow facznosci (telefonow, B10 dotyczgca konserwacji Sekretariat
’ telefakséw, modemow, faczy internetowych) i remontow $rodkow wiasciwej k.o.
tacznosci
133.| 2635 Qrgamzaqa i glfsploataqa .|nfras‘tru‘ktury BE10 Sekretariat
informatycznej i telekomunikacyjnej wiasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne .
. O Sekretariat
134.| 270 |dotyczace zagadnien z zakresu zamodwien A N
) wiasciwej k.o.
publicznych
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
135.| 300 |dotyczace zagadnienh z zakresu planowania A P
. . . . wiasciwej K.o.
i realizacji budzetu
. . . . . . Sekretariat
136. | 3026 |Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany | BE10 wiasciwej k.o.
. s s . . . Sekretariat
137.| 3037 |Realizacja budzetéw komérek organizacyjnych | BE10 wiasciwej k.o,
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
138.| 310 |dotyczace zagadnien z zakresu dochoddéw, A wiasciwej k.o
podatkéw, optat, egzekucji i windykacji e
. . Sekretariat
139.| 3140 |Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5 wiasciwej k.o.
o . Sekretariat
140. | 3141 |Zaswiadczenia w sprawach opfat B5 wiasciwej k.o,
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace ,
141.| 3201 |zagadnien z zakresu rachunkowosci, A Sekretariat

ksiegowosci i obstugi kasowe;j

wiasciwej K.o.
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. : . Sekretariat
142.| 3250 |Interwencje Gtdwnego Ksiegowego A whasciwe; k.o,
143.| 3251 |Inne sprawy nadzoru finansowego BE5 Sekretariat
' wiasciwej Kk.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
144.| 400 . A s
dotyczace zagadnien z zakresu kultury wifasciwej k.o.
Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich Sekretariat
145.| 402 : . A e
dziatalnosci wtasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
146.| 410 |dotyczace zagadnienh z zakresu ochrony A P
i wtasciwej k.o.
zabytkow
Programy opieki nad zabytkami Sekretariat
147. 411 . 2 . A o
i sprawozdawczos¢ w tym zakresie wtasciwej k.o.
148. | 4122 Zgtaszanie o odkryciach lub ujawnieniach A Sekretariat
' przedmiotow zabytkowych wiasciwej k.o.
R . . . . Sekretariat
149.| 413 | Spoteczni opiekunowie zabytkéw BE10 | zadanie tylko powiatu wiasciwej k.o.
150. | 414 |Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci A Sekretariat
' wtasciwej k.o.
151 416 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy A Sekretariat
’ o zabytkach wiasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
152.| 420 . ) . A e
dotyczace zagadnien z zakresu kultury fizycznej wlasciwej k.o.
. . . . . Sekretariat
153. | 4223 | Obiekty sportowe i rekreacyjne A | zadanie tylko powiatu wiasciwej k.o.
154.| 495 Organgqa zaje¢, zawodow i imprez sportowo- BE10 Seklre‘tari(‘at
rekreacyjnych wilasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne .
155.| 430 |dotyczace zagadnien z zakresu turystyki A Sekretariat
' . wiasciwej k.o.
i wypoczynku
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
156. | 440 - i A e
dotyczace zagadnien z zakresu systemu os$wiaty wiasciwej k.o.
157.| 4423 Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty A Sekretariat
' publicznej dla szkdt niepublicznych wiasciwej k.o.
. . P . miedzy innymi Sekretariat
158. | 4431 | Wspieranie szkot niepublicznych BE10 przekazywanie dotaci wiasciwej k.o.
Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia Sekretariat
199. | 4453 mtodocianych B10 wiasciwej k.o.
160. | 4454 Pomoc p§ycholog|czno-pedagoglczna i klasy BE10 Sekretariat
integracyjne wtasciwej k.o.
I . . Sekretariat
161. | 4455 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10 whasciwe; k.o,
. . . Sekretariat
162. | 4461 |Przyznawanie zasitkdw szkolnych uczniom B5 wiasciwej k.o.
163.| 4464 |Dow6z uczniéw do szkot BES5 Sekretariat
' wiasciwej K.o.
164.| 4470 |Awans zawodowy nauczycieli BE50 Sekretariat
' wtasciwej k.o.
165. | 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego BE5 Sekretariat

nauczycieli

wiasciwej Kk.o.
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Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi Sekretariat
166. | 4481 A A e
w sprawach dotyczacych nauczycieli wiasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne .
P . . Sekretariat
167.| 500 |dotyczace wyboréw i referendow, spisow A P
wiasciwej k.o.
powszechnych
168.| 5012 Udostepnlanle danych z rejestru i spiséw B5 Sekretariat
wyborcow wilasciwej k.o.
Udostepnianie jednostkom zewnetrznym Sekretariat
169.| 514 |i osobom fizycznym informacji dotyczacych BES | zadanie tylko powiatu O
. . L s wiasciwej K.o.
dziatalnosci stowarzyszen i fundacji
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
170. | 520 dotypzqce dziatalnosci organizacji pozytku A wiasciwej k.o.
publicznego
Wymiana informac;ji o kierunkach dziatalnosci Sekretariat
171.] 523 organizacji pozytkg pupllcgnego pomiedzy A wiasciwej k.o,
gming i tymi organizacjami
172.| 530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Sekretariat
’ dotyczace spraw spotecznych i obywatelskich whasciwej k.o.
S . Sekretariat
173.| 5311 | Zbidrki publiczne BE5 wiasciwej k.o.
174.| 5314 |Obstuga rzeczy znalezionych BE5 Sekretariat
' 9 Y y wiasciwej k.o.
. . - - w tym od organéw
175.| 5315 .P;Z(akazywame. dg pu_bll’c%nej \éVI.adothSCI . B5 | $cigania i wymiaru gfl’(rf:é?g iczn
informaciji, zawiadomien itp. od innych organow. sprawiedliwosci giczny
Sekretariat
176. | 5340 | Obywatelstwo BE10 wiasciwej k.o.
. . . Sekretariat
177.| 5350 | Statystyka urodzen, matzenstw, zgonow A wiasciwej k.o.
Informacja o charakterze sprawozdawczym dla .
. P . Sekretariat
178.| 5381 |innych organow i jednostek w sprawach A | wtym korespondencja wiasciwej k.o
nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej o
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
179.| 540 |dotyczace rejestracji pojazdow i wydawania A | zadanie tylko powiatu wiasciwe) k.o
uprawnien do kierowania pojazdami h
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne .
. , o Sekretariat
180. | 550 |dotyczace bezpieczenstwa ludnosci, spraw A O
: . wiasciwej k.o.
wojskowych i obronnych
Wspétdziatanie z organizacjami zajmujacymi sie miedzy innymi WOPR, Sekretariat
181.| 5522 . . Lo . BES5 s
organizowaniem i niesieniem pomocy i ratunku GOPR wiasciwej k.o.
Planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku .
182.| 5532 |wystgpienia zagrozen miejscowych oraz ich A Sekretariat
’ ) . wtasciwej k.o.
analizowanie
183.| 5533 Planowan!e i organizowanie systemow A Sekretariat
ostrzegania ludnosci wilasciwej k.o.
184.| 600 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Sekretariat
' dotyczace ksztattowania i ochrony srodowiska wifasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
185.| 610 . h A o
dotyczace gospodarowania zasobami przyrody witasciwej k.o.
R OK Sktad
186. | 6122 | Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat BE5 Chronologiczny
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miedzy innymi ustalanie
obwodow fowieckich,
dzierzawa obwodow
- . . fowieckich, odstrzat OK Sktad
187.| 6150 | Administrowanie fowiectwem BE10| dukcyjny zwierzat Chronologiczny
nadzér nad pogotowiami
dla zwierzat dziko
Zyjacych
L miedzy innymi opiniowanie | OK Sktad
188.| 6151 Plany towieckie BES planéw fowieckich Chronologiczny
189.| 6152 Zgzwale'zm’e na hodowle chartow rasowych i ich BES5 | zadanie tylko powiatu Sekretariat
mieszancow wiasciwej K.o.
zadanie tylko powiatu OK Skiad
190. | 6164 |Realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10 | migdzy innymi ) Chronologiczny
przyznawanie dotacji
. . . OK Sktad
191.| 6180 |Zezwalanie na uprawe maku i konopi BE5 Chronologiczny
Ochrona roslin uprawnych przed chorobami OK Sktfad
192. . . . BE .
o 6181 i szkodnikami 5 Chronologiczny
Nakazy wykonania okreslonych czynno$ci OK Sktad
193.| 6182 |. L . ) BE5 .
i zabiegéw w zakresie ochron roslin Chronologiczny
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace wprowadzania do srodowiska Sekretariat
194.| 620 o - . A e
substancji lub energii, gospodarowania wiasciwej k.o.
odpadami oraz ochrony przed hatasem
Opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolen na Sekretariat
195. | 6234 |prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania| BS5 | opinie dla innych organéw e
- wiasciwej k.o.
odpadoéw
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
196. | 630 dotyczqce ochrony wod i gospodarowania A wiasciwej k.o.
wodami
. . . . Sekretariat
197.| 6332 | Uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami BE10 wiasciwej k.o.
198.| 640 Wyjasnienia, interpretacie, opinie, akFy prawne A | zadanie tylko powiatu Sekretariat
dotyczgce ochrony powierzchni ziemi wtasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
199. 650 . . L ) . A PPN
dotyczgce gospodarowania ztozami i kopalinami wilasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne ; . OK Sktad
200. ’ L ’ L A Tk .
00.| 660 dotyczace geodezji i kartografii zadanie tylko powiatu chronologiczny
201.| 661 Programy,"prOJekty, analizy z zakresu geodezji A | zadanie tyiko powiatu OK Skfad
i kartografii chronologiczny
. " F— . . . OK Sktad
202. | 6620 |Obstuga ewidencji gruntéw i budynkéw BE10 | zadanie tylko powiatu chronologiczny
203. | 6621 Infqrmacp, Wwypisy oraz wyrysy z operatu B5 | zadanie tylko powiatu OK Skfad
ewidencyjnego chronologiczny
. . . . . . OK Sktad
204.| 6623 | Aktualizacja uzytkow gruntowych BE10 | zadanie tylko powiatu chronologiczny
. . . OK Sktad
205. | 6624 |Numeracja porzadkowa nieruchomosci A chronologiczny
. T OK Sktad
206. | 6625 |Nazewnictwo placow i ulic A chronologiczny
Udostepnianie panstwowego zasobu ; . OK Sktad
207.| 6642 geodezyjno-kartograficznego B5 | zadanie tylko powiatu chronologiczny
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Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
208.| 670 |dotyczace planowania i zagospodarowania A wiasciwe) k.o
przestrzennego oraz spraw budownictwa h
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
209. 680 R P A e
dotyczgce gospodarowania nieruchomosciami whasciwej k.o.
. Lo . Sekretariat
210. | 6852 |Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomo$ci B5 wiasciwej k.o,
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne .
211.| 7000 |dotyczace zagadnien z zakresu gospodarki A Sekretariat
’ . wfasciwej k.o.
komunalnej
Analizowanie, prognozowanie i planowanie z Sekretariat
212.| 7001 . . . A e
zakresu prowadzenia gospodarki komunalnej wiasciwej k.o.
Przekazywanie zadan z zakresu prowadzenia Sekretariat
213.| 7002 . . A o
gospodarki komunalnej wtasciwej k.o.
Nadzorowanie i monitorowanie realizacji gzg 7; /3522?/!25@ felznéw Sekretariat
214.| 7003 przekazanych zadan z.zakresu prowadzenia A ktérym przekazano ’ wiasciwej k.o.
gospodarki komunalnej sadania
215.| 7014 |Ewidencja inwestycji komunalnych A Sekretariat
’ wiasciwej k.o.
. . s . Sekretariat
216.| 7020 |Ewidencja obiektow i urzadzen komunalnych A wiasciwej k.o,
w tym utrzymanie, biezgce
remonty i eksploatacja
terenéw zieleni miejskiej,
komunikacyjnej,
Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen infrastruktury sportowej Sekretariat
217.| 7021 BE5 | . 7 . s
komunalnych i rekreacyjnej, lokali, wtasciwej k.o.
budynkéw, sktadowisk
odpaddw, ujec wody etc.;
zgtoszenia awarii wraz
Z rejestrem
Ustalanie wysokosci optat za ustugi komunalne .
218.| 7030 |oraz zatwierdzanie cennikow optat za ustugi A Sekretariat
: 9 whasciwej k.o.
komunalne
Zlecanie podmiotom zewnetrznym Swiadczenia Sekretariat
219.| 7031 B5 s
ustug komunalnych wilasciwej k.o.
200.| 7040 Zaktadanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy A Sekretariat
komunalnych wiasciwej k.o.
221, | 7041 Ewidencja cmentarzy na terenie jednostki A Sek(e;arigt
samorzadu whasciwej k.o.
*) jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzgdkowana
do zbioru dokumentacji
. - + | dotyczgcej danego grobu | Sekretariat
222.| 7044 |Przydziat miejsc grzebalnych B5*) (w systemie tradycyinym | wiaciwej k..
w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jgq do
kategorii A
223.| 7045 |Utrzymanie miejsc grzebalnych B5 Sekretariat
: wiasciwej k.o.
. Sekretariat
224.| 7046 |Ekshumacje A wiasciwej k.o.
295 | 7047 Udostepnlgnle danych i informacji z ewidenc;ji B5 Sek,re_tari_at
cmentarnej wtasciwej k.o.
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zadanie tylko powiatu
*) jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzgadkowana
: : : . do zbioru dokumentacji .
226.| 7048 lZedsz\(/? l: nie na spr owadzalnlg ; kahl szczgtkow B5*) | dotyczgcej danego grobu fvfealfs’rgﬁgali o
uazkich zza granicy w celu ich pochowania (w systemie tradycyjnym ’J K.O.
w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jgq do
kategorii A"
. . . . Sekretariat
227.| 7049 |Przekazywanie zwtok do celéw naukowych A | zadanie tylko powiatu wiasciwej k..
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne .
. . Sekretariat
228.| 710 |dotyczace zagadnien z zakresu gospodarowania| A P
e T . wiasciwej K.o.
budynkami, mieszkaniami i lokalami
Wieloletnie programy gospodarowania Sekretariat
229.| 7110 . . . . A PPN
mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy wiasciwej k.o.
Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych .
230. | 7113 |nienalezacych do publicznego zasobu A Sekretariat
’ . . wiasciwej k.o.
mieszkaniowego
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
231.| 720 |dotyczgce zagadnien z zakresu drogownictwa A whasciwei
) . . j K.o.
i systemu komunikacyjnego
232.| 7235 |Usuwanie pojazdéw B5 Sekretariat
: PO whasciwej k.o.
233.| 7242 Opiniowanie rozwigzan i projektéw dotyczacych BE5 Sekretariat
' komunikacji zbiorowej i przewozéw taksowka wiasciwej k.o.
. . Sekretariat
234.| 7310 | Strategia rozwoju gospodarczego A wiasciwej k.o.
235. | 7311 Realizacja strategii rozwoju gospodarczego A Sekretariat
' i planéw operacyjnych wiasciwej k.o.
Analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju Sekretariat
236.| 7312 A o
gospodarczego wiasciwej k.o.
: Sekretariat
237.| 7320 |Konkursy i nagrody gospodarcze A wiasciwej k.o.
Wspieranie aktywno$ci gospodarczej Sekretariat
238. | 1321 | ieszkancow BES wiasciwej k.o.
239.| 7322 |Pozyskiwanie inwestoréw BE5 Sekretariat
' Y wiaSciwej K.o.
. Sekretariat
240.| 7323 |Informacja gospodarcza A wiasciwej k.o.
241.| 7324 |Specjalne strefy ekonomiczne BE5 Sekretariat
. ) y wtasciwej k.o.
Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji Sekretariat
. . P . B5 o
242.1 T332 | 4 iatalnosci gospodarczej wiasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat
243.| 740 |dotyczace zagadnien z zakresu ochrony praw A whasciwei
. j K.o.
konsumenckich
044, | 741 Poradnictwo w zakresie ochrony praw A Sekretariat
' konsumenckich wtasciwej k.o.
245.| 743 |Edukacja k ka BE10 Sekretariat
. ukacja konsumenc wiasciwej k.o.
246.| 800 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Sekretariat
’ dotyczgce zagadnien z zakresu ochrony zdrowia wtasciwej k.o.
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247. | 8011 Udziat w programach i projektach zewnetrznych |, Sekretariat

’ w zakresie ochrony zdrowia wilasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat

248.| 810 csig;);giiﬁzjzagadnlen z zakresu pomocy A wiasciwej k.o.
. . . Sekretariat

249.| 8111 |Udziat w programach i projektach zewnetrznych A wiasciwej k.o.
250.| 8125 Opiniowanie sytuacji oséb przebywajgacych na B5 Sekretariat

’ terenie gminy dla instytucji zewnetrznych whasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat

251.| 820 |dotyczace zagadnien z zakresu udzielania A eras,rsi;gjak o

Swiadczen pomocy spofecznej o

Informowanie jednostek zewnetrznych o - ;

. L A na przyktad ZUS, Policja, | Sekretariat

252.| 8280 gzgt;takcgwkorzystajqcych ze $wiadczen lub B5 urzad pracy wiasciwej k.o.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat

253.| 830 g\t,)vtlgcc:‘zce;(;i zagadnien z zakresu pozostatych A wiasciwej k.o,
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne Sekretariat

254.| 840 |dotyczace zagadnienh z zakresu rehabilitacji A ekretart

zawodowej i spotecznej

wiasciwej k.o.
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