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Zatgcznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY" | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH
ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

SPIS
KLAS PIERWSZEGO [ DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE GMINA [ JEJ REPREZENTACJA
00 | Organy kolegialne i jednoosobowe

01 | Podzial terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi, emblematy. insygnia lub inne
symbole

02 | Udziat gminy w tworzeniu i dziatalnosci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzor
wiascicielski gminy

03 | Wspdldziatanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica

04 | Programy i projekty wspotinansowane ze $rodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

05 | Reprezentacja i promowanie gminy

06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace dziatalnosci gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych

07 | Legislacja, obshuga prawna gminy 1 jej jednostek organizacyjnych

1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBSEUGUJACYMI ORGANY GMINY [ ZWIAZKI
MIEDZY GMINNE

10 | Udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych gminy

11 | Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli urzedu w obcych gremiach

12 | Zbiory aktéw normatywnych
13 | Informatyzacja

14 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

15 | Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli

16 | Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioieczna

17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

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

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

21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdw gminy i kierownikéw podmiotéw

|3
1~

Ewidencja osobowa

" Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na prawach
powiatu.
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23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spofeczne i opieka zdrowotna

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

26 | Gospodarka materialowa

27 | Zamowienia publiczne

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

30 | Planowanie i realizacja budzetu

31 | Dochody, podatki i optaty

32 | Rachunkowosé, ksiegowosé, obstuga kasowa

4 KULTURA, OCHRONA ZABYTK(')“-: , KULTURA FIZYCZNA, TURYSTVKA
I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY
40 | Kultura
41 | Zabytki

42 | Kultura fizyczna

43 | Turystyka i wypoczynek

44 | System oSwiaty

5 WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
1 OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO

50 | Wybory i referenda, spisy powszechne

51 | Stowarzyszenia i fundacje

52 | Dzialalno$¢ organizacji pozytku publicznego

53 | Sprawy spoleczne i obvwaielskie

54 | Rejestracja pojazddw, wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami

55 | Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne

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

(=2}

60 | Ksztaliowanie i ochrona srodowiska

61 | Gospodarowanie zasobami przyrody

62 Wprowad'zanie do srodowiska substancji lub energii, gospodarowanie odpadami oraz ochrona
przed hatasem

63 | Ochrona wod 1 gospodarowanie wodami

64 | Ochrona powierzchni ziemi

65 | Gospodarowanie ztozami i kopalinami
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66 | Geodezja i kartografia
67 | Planowanie 1 zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa
68 | Gospodarowanie nicruchomosciami
7 GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHRONA PRAW
KONSUMENCKICH
70 | Gospodarka komunaina
71 | Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami i lokalami
72 | Drogownictwo i system komunikacyjny
73 | Wspieranie gospodarki i rynku pracy
74 | Ochrona praw konsumenckich
8 OCHRONA ZDROWIA [ POMOC SPOLECZNA
80 | Ochrona zdrowia
81 | Pomoc spoteczna
82 | Obshuga swiadczen w zakresie pomocy spoteczngj
83 | Obstuga pozostatych $wiadczen
84 | Rehabilitacja zawodowa i spoleczna 0s6b niepetnosprawnych




\
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Symbole " ) )
klasyfikacyjne Hasio klasyfikacyjne g‘;:"r';’,“ Uszczegolowienie haska
archiwalnej klasyfikacyjnego
IO | m v
1| 2 3 4 5 6 3
0 ZARZADZANIE GMINA [ JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A migdzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo$é z prac A w tym karespondencja
rady gminy
0002 | Sesje rady gminy A migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly, materiafy pod
obrady, uchwaty
0003 | Wnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodniczacy rady gminy A micgdzy innymi korespondencia
kierowana do i od przewodniczacego
0005 | Wnioski i postulaty mieszkancéw i A w tym rejestr | odpowiedzi
innych podmiotow do rady gminy oraz
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 uchwal rady gminy i jej A
monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy
kolegialne rady gminy
0010 | Powolywanie i organizacja pracy A
komisji, zespoléw i innych organdw
kolegialnych rady gminy
0011 | Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac A
komusji, zespotdw i innych organow
kolegialnych rady gminy
0012 | Posiedzenia komisji, zespotéw i innych A migdzy innymi m:;fomienifl,h .
A : 2 stenogramy, protokoldy. materiaty pos
organow kolegialnych rady gminy ghealy. nabwily
0013 Projcl&ty uchwal komisji, zespotdw A
1 innych organow kolegialnych rady
gminy
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0014

Uchwaty komisji, zespoléw i innych
organow kolegialnych rady gminy

W tym ich rejestr

0015

Realizacja uchwal komisji, zespotow
i innych organéw kolegialnych rady
gminy

002

Organy uchwalodawcze jednostek
pomocniczych gminy

0020

Organizacja pracy organdw
uchwalodawczych jednostek
pomocniczych gminy

0021

Posiedzenia (zebrania) organéw
uchwatodawczych jednostek
pemocniczych gminy

miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materialy pod
obrady, uchwaly

003

Miodziezowa rada gminy i inne rady
utworzone przez radg gminy

0030

Wybory do miodziezowej rady gminy

BE3

0031

Prace miodziezowe] rady gminy

0032

Wybory do innych rad utworzonych
przez rade gminy

BE5

0033

Prace innych rad utworzonych przez
rade gminy

004

Obstuga radnych gminy

0040

Wygasnigcie mandatu radnego

0041

Kluby radnych gminy

0042

Sprawy osobowe radnych gminy

BES

0043

Oswiadczenia majatkowe radnych
gminy lub o cztonkach ich rodzin

B6

0044

Inne o$wiadczenia radnych gminy lub
o czlonkach ich rodzin

-

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

0045

Podnoszenie kompetencji radnych
gminy

BE5

migdzy innymi szkolenia, seminaria

005

Wéjt (burmistrz, prezydent) jako organ
gminy

0050

Zbior zarzadzen, ogloszen i
obwieszcezen wajta (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, ogloszen i
obwieszczen wajta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy

0052

Upowaznianie 0sob (podmiotdéw) do
dziatania w imieniu wojta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy

pozostale upowaznienia przy klasie
077
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0053

Kolegium wajta (burmistrza,
prezydenta miasta)

miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly, materialy pod
obrady, uchwaty; stowo , kolegium”
mozna zastapi¢ odpowiednia dla danej
gminy nazwg

0054

Patronat wojta (burmistrza, prezydenta
miasta)

0055

Narady wdjta (burmistrza, prezydenta
miasta) z sottysami

0056

Spotkania wjta (burmistrza,
prezydenta miasta) z mieszkancami

0057

Sprawozdawczos¢ z dziatalnoéci wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)

0058

Wygasnigecie mandatu wdjta
(burmistrza, prezydenta miasta)

006

Zawieszenie organéw gminy (zarzad
komisaryczny)

007

Dziatania interwencyjne organow
administracji rzadowej w ramach
nadzoru nad organami gminy

01

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

010

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dziatan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacii,
ustalania herbow, flag, emblematdw,
insygnidéw lub innych symboli

011

Podzial terytorialny

0110

Tworzenie, laczenie i znoszenie
Jednostek podziatu terytorialnego oraz
zmiany ich granic

migdzy innymi projektowanie,
wnioskowanie, opiniowdnie

011

Tworzenie, laczenie i znoszenie
sotectw, dzielnic itp. oraz zmiany ich
granic

0112

Nadawanie statusu miasta

0113

Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci
i obiektow fizjograficznych

012

Organizacja gminy

0120

Statut gminy i jego zmiany, statuty
jednostek pomocniczych oraz inne
sprawy z zakresu ich organizacji
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0121 | Organizacja (w tym tworzenie, A dotyczy miedzy innymi statutow,
likwidacja) urzedow obstugujacych regulaminéw organizacyjnych, ich
organy gminy zmian, informacji o zmianach w
organizacji i w adresach do kontakmu,
szezegdtowych regulacji
wewnetrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania numeru
NIP, REGON
0122 | Organizacja jednostek organizacyjnych, A zadanie tylke powiat
stanowiacych aparat pomocniczy rodz:aje dokumentacii i spraw jak przy
kierownikéw powiatowych stuzb, klasie 0121
inspekeji 1 strazy
0123 | Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie A innych niz wymicnionc przy klasach
i likwidacja samorzadowych jednostek 012110122
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 | Organizacja innych jednostek BE5 | dotyczy miedzy innymi informacji czy
organizacyjnych niz jednostki zalezne materiaiow przekazywanych do
ol i wiadomosci czy zaopiniowania
gminy gminie
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
odznaczenia, medale lub inne symbole uzgodmicniowa itp.
gminy i jej jednostek
014 Systemy zarzadzania jakoscig
0140 | Wdrazanie systemu zarzadzania A
jakoscia
0141 | Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz A
ich zmiany
0142 | Procedury i instrukcje dotyczace A
zarzadrzania jakoScia oraz ich zmiany
0143 | Karty ustug i karty informacyjne A
w systemie zarzadzania jakoscia oraz
ich zmiany
0144 | Audyty jakosci zewnetrzne A
0145 | Audyty jakosci wewnetrzne A
0146 | Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakoscia
0147 | Prowadzenie i koordynacja dziatan B5 migdzy inymi korespondencia
w systemie zarzadzania jakoscia porzadkowa
015 Usprawnianie organizacji urzedow, A

wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

02

Udziat gminy w tworzeniu

1 dzialalnosci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzor
wlascicielski gminy
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020

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace udziatu gminy

W tworzeniu i dziatalnosci inmych
jednostek oraz nadzoru
wiascicielskiego gminy

021

Udzial gminy w tworzeniu zwigzkow
migdzygminnych, stowarzyszen lub
porozumien oraz ich organizacja

i zmiany

022

Monitorowanie przez gmine
dziatalnodei zwiazkow
miedzygminnych i stowarzyszen oraz
sposobu funkcjonowania porozumien

023

Nadzér whascicielski gminy

Tworzenie przez gming spolek i
fundacji oraz ich likwidowanie

Przystepowanie do spétek i fundaciji

e

Realizacja nadzoru wlascicielskiego

03

Wspoldziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju
i Zza granicg

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspoidziatania
gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi

Zawieranie i realizacja porozumien
gminy z organami administracji
panistwowej lub samorzadowej

032

Zawieranie umow w zakresie realizacji
zadan gminy i monitorowanie ich
wykonania

033

Nawiazywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspoldziatania gminy 1 jej
jednostek organizacyjnych z innvmi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dziatalnos¢ gminy w sprawach
zagranicznvch

0340

Programowanie, okreslanic strategii
i plandw w zakresie wspdldziatania
Z partnerami zagranicznymi
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0341

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspolpracy gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
gminy

W tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i go$ci
Z zagranicy

(35

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0351

Udziat w obcych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BES

04

Programy i projekty wspéHinansowane
ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programéw i projektéw finansowanych
ze $rodkéw zewnetrznych

041

Whnioskowanie o udzial w programach
i projektach finansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych

042

Realizacja programdw i projektow
finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych

w tym ich audyt i kontrola

Reprezentacja i promowanie gminy

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentacji
i promowania gminy

051

Honorowe obywatelstwo gminy

052

Nadawanie odznaczei, medali lub
innych tytutéw przez gming

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

Informacje wiasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0531

Konferencje prasowe i wywiady
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0532 | Monitoring srodkéw publicznego A W tym wycinki prasowe
przekazu
054 Promocja gminy w kraju i za granica
0540 | Strategie, programy i plany promocji A
gminy
0541 | Wiasne akcje promocyjne i reklamowe A
gminy
0542 | Udzial w obcych wydarzeniach A na przykiad targi, festiwale
promocyjnych
0543 | Materialy promocyjne gminy i jej A miedzy innymi opracowanie
jednostek projektow, ich zatwierdzanie
0544 | Materialy do serwisu internetowego A
055 Wilasne wydawnictwa oraz udziat A na kazde wydawnictwo ksigzkowe,
w obcych wydawnictwach broszurowe Iub kolejne numery
periodykow zaklada sie odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)
056 Techniczne wykonanie materiatéw B5
promocyijnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
057 Materiaty fotograficzne lub A ukiad wedtug tematow i wydarzen
audiowizualne z wydarzen, akcji
i imprez
06 Strategie, programy, planowanie, z wylaczeniem tych wymicnionych
sprawozdawczosé 1 analizy dotyczace przy danym zagadnieniu
dziatalnosci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programow,
planowania, sprawozdawczoéci i analiz
z dzialalnosci gminy oraz jej Jjednostek
organizacyjnych
061 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnich
062 Programy A projckty, tckst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie catej gminy A w tym karespondencja
0631 | Planowanie na poziomie kazdego A w tym korespondericja
urzedu lub jednostki organizacyjnej
0632 | Planowanie w komaorkach BES
organizacyjnych
064 Sprawozdawczosé
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0640 | Sprawozdawczo$é na poziomie catej A jezeli sprawozdania czastowe w
gminy danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wickszym zakresic czasowym, 1o
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B3
0641 | Sprawozdawczo$é na poziomie A jezeli sprawozdania czastkowe w
kazdego urzedu i jednostki danym roku sg zgodne co do zakresu i
: v‘n_e' rodzaju danych ze sprawozdaniami o
Ofganizacyjne) wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii B5
0642 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akla spraw w zakresie
sprawozdawczoscl czastkowej
zakwalifikowac do kategorii BS
0643 | Sprawozdawczo$é¢ z dziatalnodei BES3 jezeli sprawozdania czastkowe w _
komorek oreanizacvinveh danym roku sg zgodne co do zakresu i
& yny rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, 1o
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowc]
zakwalifikowac do kategorii BS
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BES5
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
066 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasie 065; na przykiad dla
i sprawozdawezym dla innych Prezydgm.a RP,.Farlamentu_, Premiera
s S ; 5 RP, wojewady itp.
podmiotéw i jednostek organizacyjnych
07 Legislacja, obstuga prawna gminy 1 jej
Jednostek organizacyjnvch
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace legislacji i obshugi
prawne;
071 Akty prawa miejscowego
0710 | Zbidr aktéw prawa miejscowego A
0711 | Przekazywanie akiéw prawa A W tym korespondencja
miejscowego do ogloszenia i badanie
zgodnosci z prawem aktow prawa
’ migjscowego
072 Legislacja
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0720

Whasne dziatania legislacyjne

w zakresie aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych
dotyczacych samorzadu terytorialnego

0721

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektow aktoéw prawa
powszechnie obowiazujacego

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektéw akiow prawa
migjscowego

0723

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne innych projektow aktow
prawa

BE10

0724

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki
organizacyjne projektow dokumenidow
niemajacych charakteru aktu prawnego

BE10

073

Rozstrzyganie spordw
kompetencyjnych miedzy organami
administracji publicznej

BE10

074

Opinie prawne na potrzeby gminy i jej

jednostek organizacyjnych

BE10

075

Prowadzenie spraw sadowych

0750

Prowadzenie spraw sadowych przed
sgdami powszechnymi

BE10

w tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

076

Obstuga prawna w zakresie windykacji
tub egzekucji naleznosci

BEI0

077

Pelmomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpisow, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; inne upowaznienia
przy klasie 0052
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1 ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSEUGUJACYMI ORGANY
GMINY I ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE
10 Udzial w posiedzeniach organéw A
kolegialnych gminy
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat
przedstawicieli urzedu w obeych
eremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespo{'y, grupy robocze A powolywanie, dokumentacja
w urzedzie z posiedzen i prac itp.
112 Udzial w obcych komisjach, zespolach, BEI10
grupach roboczych
113 Narady (zebrania) pracownikow A
12 Zbiory aktéw normatywnych
120 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych A akty normatywne organow gminy przy
kierownictw urzedéw klasach 0007, 0014, 0050
komplet podpisanych zarzadzei, pism
okolnych, wytyeznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku
z przygotowywaniem danego aktu
nastepuje we whasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytoryeznic zakresowi dancgo aktu
121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BEI10
13 Informatyzacja
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji :
131 Projektowanie, homologacje BE10
i wdrazanie oprogramowania
i systemOw teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i svstemy B10
teleinformatyczne
133 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania
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1330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemow teleinformatycznych
i oprogramowania

BES

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji,
nosnikéw 1 kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania

i zbiorow danych

Ewidencja stosowanych systemdw
i programaw

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BE5

Ustalanie uprawnien dostepu do danych
i systemow

B10

Projektowanie i eksploatacja gminnych
stron i portali internetowych

BE10

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BEI10

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

14

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

141

Informacje niejawne

1410

Organizacja systemu ochrony
informacji niejawnych oraz wykazu
tych informacji dla poszczegélnych
kiauzul

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

1411

Biezgce dziatania podejmowane
w zakresie ochrony informacji
niejawnych

BEI0

1412

Udostegpnianie informacji niejawnych

BEI0

Ochrona danvch osobowych

EE10

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

Udosigpnianie informacji publicznej

BEs
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144

Obstuga merytoryczna svstemdow
powiadamiania mieszkancow gminy

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty
1 inicjatywy obywateli

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg, wnioskdw, petycji oraz
postulatow i inicjatyw obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi 1 wnioski zatatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegle)

w tym ich rejestr

1511

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedhug wlasciwosci

BES

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna
i biblioteczna

160

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnief z zakresu
obstugi kancelaryjnej, archiwainej

i bibliotecznej

w tym dotvczace instrukeji
kancclaryjncj, wykazu akt, instrukcji
archiwainej

161

Obstuga kancelaryjna

1610

Urzadzenia do rejestracji
i monitorowania obiegu przesylek
ipism

B5

1611

Opracowywanie lub wdrazanie wzorow
formularzy oraz ich wvkazy

1612

Ewidencja drukow scislego
zarachowania

B10

przy czym zamoéwienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601 '

1613

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
odeiskow

przy czym zamowienia i realizacja
zamowici przy klasic 2601

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych miedzy komérkami

i jednostkami organizacyjnymi w
zwiazku ze zmianami organizacyjnymi

162

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne

1620

Rejestr teczek (rejestr klas konicowych)
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1621

Dzienniki korespondencyjne dla
dokumentacji o réznych klauzulach
niejawnosci

BES0

1622

Dziennik wykonanej dokumentacji

Bi0

1623

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych zawierajacej
informacje niejawne miedzy
komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi

163

Archiwum zakladowe

1630

Ewidencja dokumentaciji
przechowywanej w archiwum
zaktadowym

przy czym sposGb prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o organizacji i
7akresie driatania archiwum raktadowego

1631

Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwéw
panstwowych

Brakowanie dokumentacji
nicarchiwalnej

Ewidencja udostgpniania dokumentacji
w archiwum zakladowym

BS

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zakladowym

BEs

w tym wydawanie zaswiadczen,
odpisow, uwierzytelnionych kopii

1635

Skontrum dokumentacji w archiwum
zakfadowym

1636

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum zakladowym

BE10

1637

Doradzanie komorkom organizacyjnym
w zakresie postepowania

z dokumentacja oraz ustalanie
termindw przejecia dokumentacji

BES5

164

Zbiory biblioteczne w podmiotach

1640

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

1641

Gromadzenie zbior6w bibliotecznych

BES

migdzy innymi zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana

1642

Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych

B5

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

170

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
rvzyka dla realizacji zadan
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171 Kontrole
1710 | Kontrole zewngtrzne w podmiotach A
1711 | Kontrole przeprowadzane przez A
podmioty w jednostkach im podlegtych
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1713 | Udziat podmiotéw w kontrolach BE10
przeprowadzonych przez inne organy
lub jednostki organizacyjne
1714 | Ksiazka kontroli BES3
172 Audyt
1720 | Biczace akta audytu A
1721 | State akta audytu A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
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SPRAWY KADROWE

I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE
I JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINE

20

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

== [E-S

200

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie. akty prawne
dotyczgce zagadnier z zakresu spraw
kadrowych

2000

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

migdzy innymi regulaminy pracy

2001

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

BE10

2002

Wykazy etatow

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslanie
zakresu kompetencji i zadan

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

201

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

BE10

21

Nawiazywanie, przebieg

i rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
organdow gminy i kierownikow
podmiotow
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B 2150 | Prace zlecone ze skiadka na B30
ubezpieczenie spoleczne
2151 | Prace zlecone bez skiadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 | Nagrody, podzigkowania, listy BE10 | akta dotyczace konkremych
gratulacyjne pracownikéw odklada sie do ak:
osobowych dancgo pracownikz
2161 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe | BEI10 | akta dotyczace konkretnych
i inne pracownikow odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
2162 | Karanie B*) ") okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepisow prawa
2163 | Postepowanie dyscyplinarne B" "' okres przechowywania uzalezniony jest
od abowigzujacych prrepisiw prawa;
posiedzenia Komisji Dyseyplinarne
klasyfikuje sie przy klasie 111
217 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych BE10
218 Dostep os6b zatrudnionych do BE20 | migdzy innymi akta postgpowari
informacji chronionych przepisami sprawdzajacych
prawa
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE50
221 Pomoce ewidencyjne do al:t BES0 | wtym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa BS
w komérkach organizacyjnych
223 Legitymacje stuzbowe BS
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu BS
1 wynagrodzeniu
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa A
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkéw, choréb zawodowych,
ryzyka w pracy
232 Wypadki :
2320 | Wypadki przy pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadiéw
zbiorowych, smiertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
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2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 | przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, smiertelnych
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 0séb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B3 przy czym akta dotyczace konkremych
i ] itn. pracownikéw mozna odlozyé do akt
Mdaaiisand osobowych danego pracownika
2352 | Urlopy bezplatne B3 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikow mozna odlozy¢ do akt
osobowych dancgo pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie osdb B5
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych, sprawy socjalno-
-bytowe oraz ubezpieczenia spoleczne
i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
2400 | Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego | BE10
dla os6b zatrudnionych
2401 | Stuzba przygotowawcza BE10
2402 | Szkolenia organizowane we wiasnym BE10 | wtym przy pomocy jednostck
zakresie dla 0sob zatrudnionych zewngtrznych
w podmiotach
2403 | Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje,

aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla os6b zatrudnionych;
kopie dokumentéw ukoficzenia odktada
si¢ do akt osobowych
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241

Sprawy socjalno-bytowe

2410

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
w ramach zakiadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

2411

Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b
zatrudnionych

B5

2412

Opieka nad emerytami, rencistami
1 osobami niepetnosprawnymi

BE5

2413

Akcje socjaine i imprezy kulturaine
poza zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych

BES

2414

Wspieranie oséb zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B3

Ubezpieczenia spoleczne

2420

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

2421

Obstuga ubezpieczenia spofecznego

B10

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS§

2422

Legitymacje ubezpieczeniowe

2423

Dowody uprawnien do zasitkdéw

B5

2424

Emerytury i renty

B10

2425

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze

1tp.

B10

243

Opieka zdrowotna

2430

Organizowanie i obshiga opieki
zdrowotnej

BE10

2431

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw bedacych w dyspozyciji
urzed6éw i innych jednostek
organizacyjnych gminy

250

Administracja obicktami

2500

Przejmowanie obiektéw na potrzeby
urzeddw i jednostek organizacyjnych
gminy

2501

Udostepnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wiasnych obiektow
i lokali innym jednostkom i osobom

BS
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trwatych i przedmiotéw nietrwatych

2502 | Najmowanie lokali od innych na B5
potrzeby wlasne
251 Eksploatacja budynkdw i lokali przez
urzedy 1 jednostki organizacyjne gminy
2510 | Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezacych budynkéw, lokali
1 pomieszczen
2511 | Dokumentacja techniczna prac B5
remontowych
2512 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja doty czaca konserwacii,
budynkow, lokali i pomieszczen zaopairzenia w energig elekiryczng,
wodg, gaz, sprawy oswietienia
i ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
232 Podatki i optaty publiczne BI0
253 Ubezpieczenia majatkowe B10 migdzy innymi ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy, nieruchomosei,
ruchomosci, $rodkdw transportu itp.
Sprawy odszkodowar.
Okres przechowywania liczy sic od
daty wygaénigcia umowy
254 Ochrona mienia wiasnej jednostki BE10 | plany ochrony obickiow, dokumentacja
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia
255 Ochrona przeciwpozarowa BE1Q | instrukeje. plany ochrony ppoz.,
oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.
26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrédta zaopatrzenia B5 zambwienia wysylane do firm
zewngtrznych, reklamacje,
korespondencja handlowz
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obsluga materiatowa §rodkdéw
rzeczowych
2610 | Magazynowanie §rodk6w trwatych BI10 dowody przychodu i rozchodu,
i nietrwatych kartoteki ilosciowo-wartosciowe
2611 | Ewidencja srodkdéw trwatych B10
i nietrwatych
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikdw
2613 | Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10
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2614

Konserwacja i remonty $rodkow
trwalych

B5

2615

Dokumentacja techniczno-
-eksploatacyjna srodkow trwatych

B5

Gospodarka odpadami (surowcami
witornymi)

BS

Transport, taczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

2630

Zakupy $rodkow i ushug
transportowych, lacznosci, pocztowych
1 kurierskich

B5

2631

Ewidencja srodkow transportu

B10

2632

Eksploatacja wiasnych $rodkow
transportowych

B3

karty drogowce samochodéw, karty
eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biczace

i kapitalne, sprawy garazy i myjni

2633

Uzytkowanie obcych srodkow
transportowych

B5

zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochoddéw

2
N
L¥5 ]
4

Eksploatacja srodkéw tacznosci
(telefonow, telefaksow, modemédw,
taczy intemetowych)

B10

w tym dokumentacja dotvezaca
konserwacji i remontéw srodkéw
facznosci

2635

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatyczne;j
i telekomunikacyjnej

BE10

Zamowienia publiczne

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zamowien publicznych

271

Dokumentacja zamdwien publicznych

BS

292

Uﬁowy zawarte w wyniku
postgpowania w trybie zamdwien
publicznych

B10O
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FINANSE GMINY ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
-KSIEGOWA URZEDOW

1 JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH GMINY

30

Planowanie 1 realizacja budzetu

300

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

301

Wieloletnia prognoza finansowa

302

Planowanie budzetu gminy

3020

Przygotowanie projektu budzetu gminy

BES5

migdzy innymi matcrialy, projckty,
korespondencja, uzgodnienia

3021

Budzet gminy i jego zmiany

A

3022

Opiniowanie budzetu przez Regionalna
Izbg Obrachunkowg

3023

Informacja o stanie mienia
komunalnego

3024

Analizowanie i weryfikowanie planéw
finansowych dysponentow budzetu

BES

3025

Propozycje organow jednostck
pomeocniczych gminy dotyezace
rozdysponowania srodkow
budzetowych

3026

Budzety komorek organizacyjnych i ich
zmiany

BE10

303

Realizacja budzetu

3030

Uktad wykonawczy budzetu gminy

3031

Przekazywanie érodkéw finansowych
dla urzgddw, ich komérek i jednostek
organizacyjnych gminy

3032

Rozliczanie dochodéw, wydatkow,
subwengji i dotacji

B5

w tym z urzedami skarbowymi

3033

Ewidencjonowanie dochodow,
wykorzystania srodkéw, dotacji i
subwencji

B5

3034

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

BES

Jjezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych zc sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii B5
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Sprawozdanie roczne, bilans i analizy
z wykonania budzetu

3036

Rewizja budzetu 1 jego bilansu

3037

Realizacja budzetow komorek
organizacyjnych

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dziatalnosci urzedéw
i jednostek organizacyjnych gminy

3041

Finansowanie inwestycji

BES

3042

Finansowanie remontow

B5

305

Obshuga finansowa funduszy, $rodkéw
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochoddw pozabudzetowych

Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw
dodatkowych

B5

Obstuga finansowa pozyczek
i kredytow

B5

Wspoélpraca z bankami finansujacymi
i kredytujacymi

B5

Obstuga finansowa funduszy ze
srodkow zagranicznych, w tym Unii
Europejskie;

B

"' czas przechowywania wynika z
odrg¢bnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co najmnie;
5 lat

3054

Gospodarka pozabudzetowa

BS5

306

Emitowanie obligacji

3060

Emitowanie obligacji na terenie kraju

BES5

3061

Emitowanie obligacji za granica

BES

| 31

Dochody, podatki i oplaty

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
dochodow, podatkow, oplat, egzekucji
i windykacji

311

Zobowigzania podatkowe

3110

Planowanie dochodow z podatkdw
i oplat oraz sprawozdawczo$é w tym
zakresie

3111

Rejestry podatkdwe, ewidencje
i wykazy w tym zakresie

B10

Podatki i ich wymiary

Podatek od nieruchomosei

B10




Dziennik Ustaw Nr 14 — 800 — Poz. 67
3121 | Podatek rolny B10
3122 | Podatek lesny B10O
3123 | Laczne zobowigzanie podatkowe B10
rolnikow
3124 | Podatek od $rodkéw transportowych B10
3125 | Podatek od o0sdb fizycznych B10
3126 | Podatek od spadkdéw i darowizn B10
3127 | Laczne zobowigzanie podatkowe dla B10
0s6b niebedaceyceh rolnikami
313 Optaty
3130 | Optata skarbowa Bl10
3131 | Optata eksploatacyjna B10
3132 | Oplata targowa B10
3133 | Optata ewidencyjna CEPiK B10
3134 | Optata adiacencka Bi0
3135 | Oplata miejscowa B10
3136 | Oplaty za zarzad gruntami i za ich B10
uzytkowanie
3137 | Optata administracyjna B10
3138 | Oplata od posiadania psow B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach B5
podatkowych
3141 | Zaswiadczenia w sprawach optat B3
315 Inne dochody gminy
3150 | Dochody z majatku gminy BS
3151 | Odsetki B5
I 3152 | Dochody z majatku Skarbu Pafistwa BS
3153 | Dotacje B5
3154 | Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucja administracyjna prowadzona B5
przez podmiot
3161 | Egzekucja administracyjna prowadzona B5
przez inne organy egzekucyjne )
T _31_62m Windykacja naleznosci : —7785
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3163 | Kontrole podatkowe przeprowadzane BE10
przez przedstawicieli gminy
u podatnikow
317 Optaty i inkaso soltyséw B5
32 Rachunkowos¢, ksiggowosé, obstuga
kasowa
320 Wyjasnienia. interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci i obshugi
kasowej
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien » zakresu
rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej
321 Obrdt gotowkowy i bezgotéwkowy
3210 | Obrét gotéwkowy BS plany i raporty kasowe {niestanowiace
dowodow kasowych). kapie asygnar
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czckowych i rozrachunkowych
3211 | Obrot bezgotowkowy B5 wyciqgi bankowe, przelewy
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiegowosé
3220 | Dowody kstegowe B5
. T
3221 | Dokumentacja ksiggowa B5
3222 | Rozliczenia BS rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpicezeniowymi i podatkowymi
(VAT). w tym wezwania do zaplaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3224 | Uzgadnianie sald B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy B5
3226 | Zobowiazania, poreczenia B5
3227 | Ksiggowosé materialowo-towarowa BS5
3228 | Obsluga ksiggowa w zakresic VAT BIO
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracen z plac B5
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Wyplaty diet radnym B10
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3234 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3235 | Rozliczenia skiadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
3236 | Deklaracje na PFRON B5
3237 | Dokumentacja wynagrodzen z B350
bezosobowego funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycena i przecena B10
3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B3
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Glownego Ksiegowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BES
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KULTURA, OCHRONA
ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA I
WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

40

Kultura

400

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

401

Programy rozwoju kultury i ochrony
dziedzictwa kulturowego

402

Rejesiracja instytucji kultury
i monitorowanie ich dziatalnogei

403

Mecenat nad dziatalnoscia kulturaing

r 404

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczystosei, obchodow

W tym obchodow rocznic narodowych

4040

Organizacja imprez, uroczystosci
1 obchodoéw statych oraz periodycznych

4041

Organizacja imprez, uroczystosci
i obchod6w jednorazowych

j’

Zabytki

410

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresy
ochrony zabytkdw

411

Programy opieki nad zabytkami
i sprawozdawczo$é w tym zakresie

412

Ochrona zabytkéw

4120

Zabytki nicruchome

W tym gminna ewidencja zabytkéw
nieruchomych

4121

Zabytki ruchome

4122

Zglaszanie o odkryciach lub
ujawnieniach przedmiotéw
zabytkowych

Wspétdziatanie z wojewddzkim
konserwatorem zabytkéw i
otrzymywanie informacji z rejestrow
zabytkdw

BE10

4124

Przejmowanie w zarzad obicktu
zabytkowego

4125

Prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytku
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4126

Znakowanie obickiow zabytkowvch

zadamie tylko powiatu

413

Spoteczni opiekunowie zabytkow

BE10

zadanie tvlko powiatu

414

Opieka nad pomnikami i miejscami
pamieci

415

Parki kulturowe

miedzy innymi sprawy utworzenia
parku, planu jego ochrony

416

Popularyzacja i upowszechnianie
wiedzy o zabvtkach

Kultura fizyczna

420

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

421

Programy rozwoju kultury fizycznej
oraz sprawozdawczosé w tym zakresie

422

Prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz
dokumentacji jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za
kulture fizyezng

Kluby sportowe, zwiazki sportowe,
stowarzyszenia kultury fizycznej

zadanie tylko powiatu

Uczniowskie kluby sportowe

b

Stowarzyszenia kultury fizycznej
nieprowadzace dziatainosci
gospodarczej

zadanie tylko powiatu

4223

Obiekty sportowe i rekreacyjne

zadanie tylko powiatu

Opieka nad sporlowcami oraz
dziatalnoscig sportowa

BE10

w tym stypendia

Popularyzacja walorow rekreacji
ruchowe]

BE10

Organizacja zaje¢, zawoddw 1 imprez
sportowo-rekreacyjnych

BE10

Wspieranie jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za kulture fizyczng

BE10

Turystyka i wypoczynek

430

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
turystyki 1 wypoczynku

| 431

Programy rozwoju turystyki
i wypoczynku oraz sprawozdawczosé
w tym zakresie
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432 Organizacja informacji turystycznej BEIO
433 Wyznaczanie szlakow turystycznych A
1 tras rowerowych
\ 434 Wspieranie dzialalnosci w zakresie BE10
J turystyki 1 wypoczynku
44 System oswiaty
440 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
systemu oswiaty
441 Programy oswiatowe oraz A
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
442 System oswiaty publicznej
4420 | Ustalanie sieci przedszkoli publicznych A
4421 | Ustalanie sieci szkot publicznych oraz A
granic ich obwoddw
4422 | Uzyskiwanie zezwolen na zatozenie A
szkoty tub placowki publicznej
4423 | Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty A
publiczne;j dla szkét niepublicznych
4424 | Nadzdr nad dziatalnoscia szkol A w tym arkusze organizacyjne szkol
i placowek oswiatowych
443 Szkoly niepubliczne
4430 | Prowadzenie ewidencji szkol A W tym procedura dokonywania wpisu,
niepublicznych wykreslenia
4431 | Wspieranie szkol niepublicznych BELQ | migdzy innymi przekazywanie dotacji
444 System informacji odwiatowej A
445 Organizacja i realizacja zadan z zakresu
nauczania i wychowania g
4450 | Realizacja obowiazku nauki oraz BE10
sprawy rekrutacji do szkot
4451 | Kierowanie dzieci do szkot specjalnych BI10 zadanie tylko powiatu
lub osrodkdéw poza granicami powiatu
' 4452 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja | B10
indywidualna
4453 | Dofinansowanie kosztdw ksztalcenia B10
miodocianych
4454 | Pomoc psychologiczno-pedagogiczna BE10
1 klasy integracyjne
4455 | Olimpiady i konkursy edukacyjne BEIL0
446 Wspieranie uczniéw
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| 4460 | Programy pomocy materialnej dla A
UCZNIOW
4461 | Przyznawanie zasitkow szkolnych B5
uczniom
4462 | Przyznawanie stypendiow szkolnych BS
uczniom
4463 | Pomoc materialna uczniom BE5
o charakterze motywacyjnym
4464 | Dowoz uczniow do szkot BES
447 Rozwo] zawodowy nauczycieli
4470 | Awans zawodowy nauczycieli BES50
4471 | Wspieranie doskonalenia zawodowego BES
nauczycieli
4472 | Nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli BE10
448 Sprawy nauczycieli
4480 | Realizacja i wykorzystanie funduszu BES
$wiadezen socjalnych nauczycieli
4481 | Uzgodnienia ze zwigzkami A

zawodowymi w sprawach dotyczacych
nauczycieli




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

50

Wybory i referenda, spisy powszechne

500

Wryjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wyborow i
referendow, spisdw powszechnych

501

Rejestry 1 spisy wyborcow

5010

Prowadzenie i obstuga rejestru
wyborcdw

5011

Spisy wyborcoéw

“) chyba ze przepis odrebny okregla
inny czas przechowywania

5012

Udostepnianie danych z rejestru
i spisow wyborcéw

502

Obstuga organizacyjna wyborow

") chyba ze przepis odrgbny okresla
inny czas przechowywania

503

Obstuga organizacyjna referendow

*) chyba ze przepis odrgbny okresla
inny czas przechowywania

504

Obstuga spiséw powszechnych

5040

Gminne biura spisowe

BE5

5041

Rachmistrze spisowi

B5

5042

Nadzorowanie prac spisowych

BES

5043

Popularyzacja spiséw powszechnych

BES

Stowarzyszenia i fundacje

zadanie tylko powiatu

510

Wyjasnienia, interpretacie, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnier z zakresu
nadzoru nad stowarzyszeniami

1 fundacjami

zadanic tylko powiatu

Monitorowanie dziatalnosci
stowarzyszen

zadanic tylko powiatu

Monitorowanie dziatalnosci
stowarzyszen zwyktych

zadanie tylko powiatu

513

Monitorowanie dziatalnodcei fundacji

zadanie tylke powiatu

w tym dokumentacja przekazywana z
sadu, czy fundacji

514

Udostepnianie jednostkom
zewngtrznym i osobom fizycznym
informacji dotyczacych dzialalnosei
stowarzyszen i fundacji

BES

zadanie tylko powiatu
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52 Dziatalno$¢ organizacji pozytku
publicznego

520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace dziatalnosci

organizacji pozytku publicznego
521 Gminna Rada Dzialalno$ci Pozytku A
Publicznego

522 Wspolne zespoly doradcze A
i opiniodawcze gminy i organizacji
pozytku publicznego

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

524 Otwarte konkursy ofert w zakresie BES

dziatalnodei pozytku publicznego

525 Oferty z wlasnej inicjatywy organizacji BES5
pozytku publicznego na realizacjg
zadan z zakresu tej dziatalnosci

526 Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci BE10
pozytku publicznego przez organizacje
pozytku publicznego
53 Sprawy spoteczne i obywatelskie
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce spraw spotecznych
i obywatelskich
531 Sprawy spoleczne
5310 | Zgromadzenia i imprezy masowe BE5
5311 | Zbi6rki publiczne BES5
5312 | Mniejszosci narodowe A
5313 | Repatrianci A
5314 | Obstuga rzeczy znalezionych BES5
5315 | Przekazywanie do publicznej B5 w tym od organdw Scigania i wymiaru

wiadomosci informacji, zawiadomien sprawiedliwosci

itp. od innych organow

532 Przyjmowanie o$wiadczen
i poswiadczenia

5320 | Osdwiadczenia ostatniej woli A
spadkodawcy
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5321 | Poswiadczanie wiasnorgcznosci B10
podpisu
5322 | Poswiadczanie pozostawania osoby BE10
przy zyeiu lub w okreslonym miejscu
533 Wybory tawnikéw sadowych BES
534 Sprawy obywatelskie
5340 | Obywatelstwo BEI10
5341 | Ewidencja ludnosci BE50
5342 | Aktualizowanie danych w ewidencji B5
ludnoscei
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowodéw osobistych B10” | ” przy czym dokumentacja dotyczaca
dowodow osobistych wydanych
w okresie do 1979 r. (wlacznie)
kwalifikowana jest do kategorii A,
w okresic od 1980 do 2010 do kategorii
BE50
5345 | Udostgpnianie danych i wydawanie BS
zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowodéw
osobistych
535 Stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, matzenstw, A
Zgonow
5351 | Rejestracja aktéw urodzenia, A
malzenstwa, zgonu i ich zmiany
5352 | Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie B5" | ” podana kwalifikacja jest
tresci, odtworzenie i uzupelnienie aktu SOOWIHARE, JEtEls WiNCIVS
iovtter rcaeloca dokumentacja z tych spraw zostata
& EPLIREGR odlozona do akt zbiorowych
5353 | Wpisywanie akt stanu cywilnego B10” "bp*’d?“a walfkahion.
orzadzonych za granicg do polskich SEIOTEILAR A St TR
IS(I;. ,4 Y ST S pe dokumecntacja z tych spraw zostata
148 odtozona do akt zbiorowych
5354 | Zezwolenia na zawarcie matzenistwa B5” "bPOd,a“a .}‘wa]iﬁka“fja{"?‘.
d em miesi obowiazujaca, jezeli wiasciwa
pezed upkywom micelqca dokumentacja z tych spraw zostata
odlozona do akt zbiorowych
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10” | ” podana kwalifikacja jest
obowiazujaca, jezeli wiasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata
odtozona do akt zbiorowych
' 5356 | Nadawanie medalu za diugoletnie A
pozycie malzenskie
536 Udostgpnianie i wymiana danych
i informacji z akt stanu cywilnego oraz
ich zabezpieczanie
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5360 | Zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia B5" | 7 podana kwalifikacja jest
matzenstwa za granicg obowiazujaca, jezeli whasciwa
dokumentacja z tych spraw zostata
odlozona do akt zbiorowych
5361 | Zaswiadczenia o braku okolicznosci B5"” |7 podana kwalifikacja jest
wytaczajacych zawarcie mafzenstwa obowiazujaca, jezeli whasciwa
dokumentacja z tych spraw zostala
odlozona do akt zbiorowych
5362 | Odpisy zupelne, skrécone i B5
wielojezyczne aktoéw stanu cywilnego
5363 | Powiadamianie innych podmiotow i B5
jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu
cywilnego
5364 | Udostepnianie innych informacji na B5 w tym zaswiadczenia o dokonanych
podstawie akt stanu cywilnego wpisach ich braku, zaginigciu lub
zniszczeniu ksiggi
5365 | Profilaktyka i konserwacja akt stanu BE10 | wtymuzyskiwanie zgody od
cywilnego wojewody na wyniesienic akt poza
urzad stanu cywilnego
537 Sprawy konsularne BES
54 Rejestracja pojazdow, wydawanie zadanie tylko powiatu
uprawnien do kierowania pojazdami
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A zadanie tylko powiatu
prawne dotyczace rejestracji pojazdow
i wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami
541 Rejestracja pojazdow zadanie ylko powiatu
5410 | Dokumentacja rejestracji pojazdow BEIQ | zadanie tylko powiatu
5411 | Udostgpnianie danych i wydawanie B5 zadanie tylko powiatu
za$wiadczen w zakresie rejestracji
| pojazdow
542 Stacje kontroli pojazdow, diagnoécei zadanic tylko powiatu
5420 | Rejestrowanie przedsiebiorcow BE10 | zadanie tylko powiatu
prowadzacych stacje kontroli pojazddéw
5421 | Nadzor nad dziatalnoscig stacji kontroli BE10 | zadanie tylko powiatu
pojazdow
5422 | Wydawanie i cofanie uprawnien dia BEIQ | zadanie tylko powiatu
diagnostow
543 Wydawanie uprawnien do kierowania zadanie tylko powiatu
pojazdami
5430 | Ewidencjonowanie kierowcaow ‘ BE10Q | zadanie tylko powiatu
5431 | Ewidencjonowanic 0s6b bez uprawnien BEIOQ | zadanie tylko powiatu

do kierowania pojazdami
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5432

Udostepnianie danych 1 wydawanie
zaswiadczen w zakresie uprawnien do
kierowania pojazdami

B5

zadanie tylko powiatu l

544

Osrodki szkolenia kierowcdw,
instruktorzy nauki jazdy

zadanic tylko powiatu

5440

Rejestrowanie dziatalnosci
przedsiebiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow

BE10

zadanie tylko powiatu

5441

Whpisywanie i skreslanie z ewidencji
instruktoréw

BE10

zadanie tvlko powiatu

55

Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy
wojskowe i obronne

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace bezpieczenstwa
ludnosci, spraw wojskowych i
obronnych

551

Komisja bezpieczenstwa i porzadku

zadanie tylko powiatu

5510

Organizacja Komisji bezpieczenstwa
1 porzadku

zadanic tylko powiatu

w tym powotywanie, odwofywanie,
kierowanie do prac, regulaminy

33511

Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa
i porzadku

zadanie tylko powiatu

Bezpieczenstwo ludnosci

Zapewnienie bezpieczenstwa
mieszkancom gminy i osobom
przebywajacym czasowo na terenie
gminy

BES5

5521

Organizacja i dziatalno$é strazy
gminnych (miejskich)

5522

Wspdldzialanie z organizacjami
zajmujacymi si¢ organizowaniem
i niesieniem pomocy i ratunku

migdzy innymi WOPR, GOPR

tn
th
Lo

Zarzadzanie kryzysowe

Prace Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

5531

Monitorowanie dziatalnosci centréw
zarzadzania kryzysowego

5532

Planowanie i prognozowanie dziatan
w wypadku wystapienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie

5533

Planowanie i organizowanie systemow
ostrzegania ludnoéci

5534

Organizacja facznosci alarmowej

BE10

5335

Zapobieganie 1 reagowanie
w sytuacjach nadzwyczajnych
i kryzysowych
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554 Ochrona przeciwpozarowa
1 przeciwpowodziowa
5540 | Programowanie i1 analizowanie A
dzialalnosci strazy pozamej
5541 | Popularyzacja ochrony A
przeciwpozarowej
5542 | Szkolenie strazakow BE10
5543 | Wyposazenie w sprzet stuzb B10
przeciwpozarowych
5544 | Planowanie zabezpieczenia gminy A
przed powodzig oraz analizowanie
zagrozenia
5545 | Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 | Plany obrony cywilnej A
5551 | Opracowywanie i uzgadnianie planéw A
dziatania w zakresie obrony cywilnej
5552 | Organizacja formacji obronnych A
5553 | Ocena stanu przygotowan obrony A
cywilnej
5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10
5555 | Zaopatrzenie ludnoéci 1 zaktadow pracy B10
w sprzet obronny
5556 | Baza shuZzaca obronie cywilnej B10
5557 | Popularyzacja obrony cywilnej oraz A
szkolenia w tym zakresie
556 Sprawy obronne
5560 | Planowanic w zakresie spraw A
obronnych
5561 | Organizowanie systemu kierowania B10
obronnoscig
5562 | Przygotowanie publicznej B10
1 niepubliczne] shuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa
5563 | Przygotowanie obiektow i drog BI10
o znaczeniu obronnym na potrzeby
obronne panstwa
5564 | Organizacja jednostek B10
zmilitaryzowanych
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5565

Nakladanie obowiazku $wiadczen
osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie

B10

5566

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

B10

5567

Odszkodowania za utrate lub
uszkodzenie oraz za szkody wynikle
z utrzymania przedmiotow swiadczeni
rzeczowych

B10

5568

Realizacja zadan na rzecz wojsk
sojuszniczych wynikajacych

z obowigzkow panstwa-gospodarza
(HNS)

B10

357

Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowej

5570

Organizacja kwalifikacji wojskowe]

B10

5571

Dziatalnosé¢ komisji kwalifikacyinej

B10

5572

Orzekanie w sprawach wojskowych

BI10

5573

Reklamowanie 0s6b od obowiazku
peinienia czynnej stuzby wojskowej

w czasie ogioszenia mobilizacji i czasie
wojny

B10
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KSZTALTOWANIE [ OCHRONA
SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY I ZIEMI, GEODEZJA
I KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO

I GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

60

Ksztaltowanie i ochrona srodowiska

600

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace ksztaltowania
i ochrony $rodowiska

Ustalanie i opiniowanie polityki
ekologicznej

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony srodowiska

603

Monitoring w zakresie ochrony
srodowiska

604

Informacje o srodowisku i jego
ochronie

BE10

605

Ksztattowanie postaw
proekologicznych

BE10

606

Wnioskowanie o Sciganie za
wykroczenia okre$lone w przepisach
prawa dotyczacych ochrony przyrody
i srodowiska

BEI10

61

Gospodarowanie zasobami przyrody

610

Wryjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarowania
zasobami przyrody

611

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania zasobami przyrody

612

Ochrona przyrody, gruntow rolnych
i lesnych

Ustanawianie form ochrony przyrody

Utrzymywanie form ochrony przyrody

B5

Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat

BES

Zwierzeta i roliny podlegajace
ograniczeniom przewozowym

BE10

w tym rejestr i wydawanie zaswiadczen

Rekultywacja gruntéw rolnych

BE10
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6125 | Przeznaczanie gruntow rolnych BE10
1 lesnych na cele nierolnicze i nielesne
613 Ochrona roélin, zieleni 1 zadrzewien
6130 | Ustanawianie i ochrona zieleni, A
zadrzewien, parkéw gminnych
6131 | Zezwalanie na usuwanie drzew BS
1 krzewow
6132 | Nakladanie kar za zniszczenie, B5
usuwanie, niewladciwa pielegnacje
terendw zieleni, drzew, krzewow
614 Ochrona zwierzat i ochrona
welerynaryjna
6140 | Ochrona zwierzat gospodarskich BES | migdzy innymi informacje o zasadach
i domowych hodowli zwierzat; zapobieganie
bezdomnosci, rejestr psow
agresywnych, odbicranic zwicrzat
whascicielom
6141 | Informacje o posiadaczach BE5 migdzy innymi rejestr posiadaczy,
i hodowcach zwierzat podlegajacych wnioski 0 wpis do rejestry,
Ocl_n_on_ic zaswiadczenia o wpisie
6142 | Zwalczanie zakaznych choréb BES
zwierzgeych
6143 | Profilaktyka weterynaryjna BE5
i upowszechnianie higieny
pozyskiwania produktow zwierzgeych
615 Gospodarka fowiecka
6150 | Administrowanie towiectwem BE10 | migdzy innymi ustalanie obwodow
towieckich, dzierzawa obwodow
fowieckich, odstrzat redukcyjny
zwierzat, nadz6r nad pogotowiami dla
zwierzat dziko zyjacych
6151 | Plany towieckie BES5 migdzy innymi opiniowanie planéw
Jowieckich
6152 | Zezwalanie na hodowle chariéw BES5 zadanie tylko powiatu
rasowych i ich mieszancow
616 Ochrona laséw 1 gospodarka lesna
w lasach niestanowigcvch wlasnosci
Skarbu Panstwa
6160 | Powierzanie realizacji zadan z zakresu A zadanie tylko powiatu
gospodarki lesnej
6161 | Roczne limity zalesienia A uzgodnicnia z powiatem
6162 | Uproszczone plany urzadzenia lasow A zadanie tylko powiatu
oraz inwentaryzacja stanu lasow
6163 | Kontrola realizacji zadan z zakresu| BEI0 | zadanie tylko powiatu
gospodarki lesnej
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6164

Realizacja zadan z zakresu gospodarki
lesnej

BEI10

zadanie tylko powiatu
migdzy mnymi przyznawanie dotacji

617

Rybactwo srodladowe

6170

Srédladowe obwody rybackie

zadanie tylko powiatu

6171

Nadzor nad srodladows gospodarks
rybackg

BES5

zadanie tylko powiatu

6172

Wydawanie kart wedkarskich 1 kart
fowiectwa podwodnego

B5

zadanic tylko powiatu

6173

Rejestracja sprzetu ptywackiego
stuzacego do potowu ryb

B3

zadanie tvlko powiatu

6174

Zezwalanie na przegradzanie
sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wdd ptynacych

zadanie tylko powiatu

6175

Zezwalanie na ustawianie sieciowych
rybackich narzedzi potowowych na
wodach srédladowych

zadanie tylko powiatu

618

Produkcja rodlinna

6180

Zezwalanie na uprawe maku i konopi

BE5

6181

Ochrona roslin uprawnych przed
chorobami i szkodnikami

BE5

6182

Nakazy wykonania okreslonych
czynnosci i zabiegdw w zakresie
ochron roslin

BE>

62

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

620

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wprowadzania do
srodowiska substancji lub energii,
gospodarowania odpadami oraz
ochrony przed hatasem

621

Programy, projekty, analizy z zakresu
wprowadzania do $rodowiska
substancji lub energii, gospodarowania
odpadami oraz ochrony przed halasem

Wprowadzanie substancji lub energii
do $rodowiska

6220

Ustalanie wplywu realizacji inwestycji
na srodowisko

BE10

migdzy innymi decyzje o
srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji inwestycji. opiniowanic
przedsiewzigc w zakresie wplywu na
srodowisko
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nieprzeznaczonvch do ich sktadowania
lub magazynowania

6221 | Pozwalanie na wprowadzanie do BE10 | miedzy innymi wydanie, cofanie,
srodowiska substancji lub energii ograniczanie, wygasanie pozwolei
6222 | Zglaszanie eksploatacji instalacji, BES
ktorych uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia
6223 | Pozwolenia zintegrowane w zakresie BE10
wprowadzania substancji lub energii do
srodowiska
6224 | Pomiary wielko$ci emisji BES migdzy innymi informacje o pomiarach
Zani eczyszezen pﬂwi etrza w skali wojewddztwa, informacie o
pomiarach prowadzonych przez
zobowigzane podmioty, monitorowanie
pomiarow
6225 | Pozwolenia na wprowadzanie gazow BE10
i pylow do powietrza
6226 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES
przed substancjami lub polami
elektromagnetycznymi
6227 | Uczestnictwo w systemie handlu BE10 | migdzy innymi zezwolenia,
uprawnieniami do emisji i e
monitorowanie wielkodci emisji
6228 | Bilanse zrodet szkodliwego A
zanieczyszczenia powietrza
623 Gospodarka odpadami
6230 | Zatwierdzanie programow gospodarki BEI0 |w I?mhtlﬂlfﬂ Wszl;gm)’wa"ie
s : o dziatalnosci w csic
odpadami niebezpiecznymi e
niebezpiecznymi
6231 | Informacje o powaznych awariach BE10
6232 | Informacje o wytwarzaniu odpadow BES | miedzy innymi zatwierdzanie
oraz sposobach gospodarowania informacji
odpadami
6233 | Zezwalanie na prowadzenie B5
odzyskiwania, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow
6234 | Opiniowanie wnioskow o wydanie BS opinie dla innych organow
zezwolen na prowadzenie
odzyskiwania lub unieszkodliwiania
odpadow
6235 | Zgtaszanie posiadania oraz B5 Wraz z Tejestrem
prowadzenia transportu odpadéw
6236 | Nakazy usunigcia odpadow z migjsc BE5
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6237 | Zezwolenia na migdzynarodowe BE5S | ti. zezwolenia otrzymywane do
przemieszczanic odpadéw oraz wiadomodei

zezwolenia wstepne na prowadzenie
instalacji, w kiorej prowadzone sg
procesy odzysku

624 Oplaty za gospodarcze korzystanie ze B10
srodowiska

625 Ochrona przed halasem
6250 | Mapy akustyczne A

6251 | Decydowanie o dopuszczalnym BEI0 | miedzy innymi wydawane w
poziomie hatasu, w tym pozwolenia na Od:};:\ﬂhr(le'tizf'.} na interwencje
emitowanic hatasu do srodowiska S AW

6252 | Zglaszanie instalacji emitujacych hatas, BES5
ktorych eksploatacja nic wymaga
pozwolenia

6253 | Pomiary emisji hatasu BES

6254 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony BES
przed hatasem

63 Ochrona wod 1 gospodarowanie
wodami

630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace ochrony wad
1 gospodarowania wodami

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

632 Ochrona waod oraz ochrona przed
powodzia i susza

6320 | Ustalanie stref ochronnych wje¢ wody BEI10

6321 | Studium ochrony przeciwpowodziowe A W Tym opinie

6322 | Odszkodowania w zwiazku z zalaniem BE10
gruntéw podczas powodzi

6323 | Nakazy usunigcia drzew i krzewow BE10 | zadanie tylko powiatu
Migdzy innymi z terenow walow
przeciwpowodziowych

6324 | Przeciwdzialanie zanieczyszczeniom B5
wod

633 Prawo wlasnosct wod

6330 | Ustalanie linii brzegu BE10 | zadanie tylko powiatu

6331 | Naruszenie stanu wody na gruncie B5

6332 | Uzytkowanie gruntdw pokrytych BE10
wodami
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634

Zarzadzanie zasobami wodnymi

6340

Ustalanie stref ochronnych urzadzen
pomiarowych panstwowej sieci
hydrologiczno-meteorologicznej

BE10

zadanie tylko powiatu

6341

Pozwolenia wodnoprawne

BEI0

zadanie tylko powiatu

6342

Zgtaszanie instalacji wodnvch, ktérych
cksploatacja nie wymaga pozwolenia

BE5

6343

Spoltki wodne

BE10

zadanie tylko powiatu

6344 |

Ewidencjonowanie kapielisk

64

Ochrona powierzchni ziemi

zadanie tylko powiatu

640

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce ochrony powierzchni
ziemi

zadanie tylko powiatu

641

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony powierzchni ziemi

zadanie tylko powiatu

642

Badanie jakosci gleby i ziemi

BE10

zadanie tylko powiatu

643

Obserwacje terenow zagrozonych
ruchami masowymi ziemi oraz
terenéw, na ktorych wystepuja te ruchy

zadanie tylko powiatu

644

Uzgodnienia w odniesieniu do terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych

BEI10

zadanie tylko powiatu

645

Wydawanie opinii w zakresie ochrony
powierzchni ziemi

BES

zadanie tylko powiatu

65

Gospodarowanie ztozami i kopalinami

650

Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarowania
zlozami i kopalinami

651

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania ztozami i kopalinami

Geologia surowcowa

6520

Ewidencja z16z kopalin

>

6521

Inwentaryzacja i bilanse zasobdw zi6z

| kopalin

6522

Przyznawanie koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie
1 wydobywanie kopalin pospolitych

BE10

zadanie tylko powiatu

6523

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin
pospolitych

BES
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6524

Opimowanie planéw ruchu zakiadu
gorniczego

Analizy wykonawstwa prac w zakresie
geologii surowcowej

BES

Zatwierdzanie kryteriéw bilansowosci
zhoz

BES

Zatwierdzanie projektiu
zagospodarowania zloza

BES

Przyvjmowanie dokumentacji ustalajace;j
zasoby zt6z kopalin pospolitych

BES

Hydrogeologia

6530

Zatwierdzanie projektow prac
hydrogeologicznych

BES

6531

Przyjmowanie dokumentacji
hvdrogeologicznych

BE5

654

Geologia inzynierska

6540

Zatwierdzanie projektéw prac
geologiczno-inzynierskich

BES

6541

Przyjmowanie dokumentacji
geologiczno-inzynierskiej

BES

655

Inne prace geologiczne

BE10

656

Szkody gomicze

6560

Analizy i informacje dotyczace
wystgpowania szkéd gorniczyveh

6561

Programy, plany, sprawozdania
w zakresie usuwania szkdd gdrniczych

6562

Koordynacja zamierzen i wspoipraca
z innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania i likwidacji szkod

BE10

zadanie tylko powiatu

6563

Orzekanie w sprawie szkdd gdrniczych

BE10

6564

Ewidencja budynkow mieszkalnych
zakwalifikowanych do rozbidrki na
skutek szkod gorniczych

6565

Przeglady okresowe budynkow
przeznaczonych do rozbiorki na skutek
szkod

BEs

657

Nadzor nad robotami geologicznymi

6570

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem
badan i sporzadzaniem dokumentacji
geologiczne]

BE10
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geodezyjnego 1 kartograficznego

6571 | Orzecznictwo w sprawach szkod BE10
powstalych w zwiazku z robotami
geologicznymi
6572 | Zezwolenia na prowadzenie prac BES5
geologicznych
6573 | Kontrola realizacji plandw prac BE10
geologicznych
658 Informacja geologiczna
1 zawiadomienia
6580 | Informacja geologiczna BES5
6581 | Zawiadomienia o odkryciu kopalnych A
roslin Iub zwierzat
66 Geodezja 1 kartografia zadanie tylko powiatu
Klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji z panstwowego zasobu
geodezyjnego i karlograficznego
wynika z odrgbnych przepisow
660 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A zadanic tylko powiatu
prawne dotvezace geodezji i kartografii
651 Programy, projekty, analizy z zakresu A zadanie tylko powiatu
geodezji i kartografii
662 Ewidencjonowanie gruntow zadanie tylko powiatu
i budynkow
6620 | Obstuga ewidencji gruntow BEI0 | zadanie tylko powiatu
i budynkow
6621 | Informacje, wypisy oraz wyrysy B5 zadanic tylko powiatu
z operatu ewidencyjnego
6622 | Zmiana formy uzytkowania gruntow BE10 | zadanic tylko powiatu
6623 | Aktualizacja uzytkéw gruntowych BEIQ | zadanie tylko powiatu
6624 | Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
6625 | Nazewnictwo placow i ulic A
663 Sieé uzbrojenia terenu zadanie tylko powiatu
6630 | Koordynacja usytuowania BE10 | zadanie tylko powiatu
projektowanych sieci uzbrojenia terenu
6631 | Nadzdr nad prowadzeniem prac BE5 zadanie tylko powiatu
zwigzanych z siecig uzbrojenia terenu
v 664 Panistwowy zas6b geodezyjny
i kartograficzny
6640 | Obstuga panstwowego zasobu BE10 | zadanie tylko powiatu
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wartoéci nieruchomosci w miejscowym
planie zagospodarowania '
przestrzennego

6641 | Nadzér nad pracami geodezyjnymi B5 zadanie tylko powiatu
1 kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych
i kartograficznych
6642 | Udostepnianie panstwowego zasobu BS zadanie tylko powiatu
geodezyjno-kartograficznego
6643 | Ochrona znakow geodezyjnych, B5 zadanic tylko powiatu
grawimetrycznych i magnetycznych
67 Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa
670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace planowania
i zagospodarowania przestrzennego
oraz spraw budownictwa
671 Programy, projekty, analizy z zakresu A
planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz Spraw
budownictwa
672 Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne
6720 | Studium uwarunkowan i kierunkow A
zagospodarowania przestrzennego
6721 | Ustalanie miejscowego planu A
zagospodarowania przestrzennego
6722 | Miejscowy plan zagospodarowania A wraz z¢ skargami na ustalcnia plany,
przestrzennego rozstrzy gnigciami
6723 | Nadzor nad realizacja ustalen planow BE10
zagospodarowania przestrzennego
6724 | Przeznaczenie terenOw w migjscowym B5 w tym informacje, zawiadomienia,
planie zagospodarowania opinic, w tym opiniowanic projcktow
o prac na przyklad geologicznych, .
il wstepnych projektow podziatow
nieruchomoscl, zadwiadczenia o
zgodnosci projektu albo sposobu
uzytkowania (budynku) z micjscowym
planem zagospodarowania
przestrzennego, wnioski o zmiang
przeznaczenic terenu
6725 | Roszczenia w zwigzku ze zmiang BE10 | wtym oplaty z tytulu wzrostu wartosci

nieruchomosci, roszczenia
odszkodowawcze w zwigzku z
uchwaleniem albo zmiang planu
zagospodarowania przestrzennege
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prawne dotyvczace gospodarowania
nieruchomo$ciami

6726 | Okresowe oceny skutkow zmian A
w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajgcvch z realizacji planu
migjscowego
6727 | Wydawanie wypisow, Wyrysow, B5
zaswiadczen itp. w zakresie planowania
1 zagospodarowania przestrzennego
673 Lokalizacja inwestycji
6730 | Ustalanie warunkow zabudowy A w tym decyzje, opiniowanie decyzji, a
i zagospodarowania terenu takie przenoszenic decyzji o
warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu na rzecz
innego podmiotu
6731 | Wstrzymywanie uzytkowania terenu A
oraz przywracanie poprzedniego
sposobu zagospodarowania
6732 | Stwierdzanie wygasnigeia decyzji B5
o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania terenu
6733 | Ustalanie lokalizacji inwestycji celu A W tym decyzje, opiniowanie decyzji
publicznego
674 Budownictwo
6740 | Pozwolenia na budowg, przebudowe BE10 | przy czym okres przechowywania
i rozbudowe obiektow budowlanych HIIOR> 65 fpniiic ARG = R iAWY
. bu uzytkowania budowlane: w tym zatwicrdzanie
ora_'z zrz‘nany i : e projektu budowlanego, pozwolenia na
obiektéw budowlanych lub ich czescei budowg, przebudawe i rozbudowe
obicktow budowianych, zmiang
sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych lub ich czesci, remonty
obiektow budowlanych, przenoszenie
pozwolenia na innego inwestora
6741 | Rozbidrka obiektéw budowlanych BI10 w tym pozwolenia, decyzje
6742 | Zezwolenia na wejscie w teren B5.
sgsiedniej nieruchomosci w celu
wykonania niezbgdnych robot
budowlanych
6743 | Zglaszanie zamiaru przystapienia do B5
wykonywania rob6t budowlanych,
rozbiorki, zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci
68 Gospodarowanie nieruchomosciami
680 Wryjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
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681 Wiedza o nieruchomosciach i jej
aktualizacja
6810 | Ewidencja nieruchomosci A
; 6811 | Inwentaryzowanie nieruchomosci A
6812 | Oszacowanie wartosci i wycena A
nieruchomosci
682 Stan prawny nieruchomosci
6820 | Przejmowanie nieruchomosci na rzecz A
Skarbu Panstwa
6821 | Wykonywanie, ograniczanie, A zadanie tylko powiatu
pozbawianie praw do nieruchomosci
oraz zwrot nieruchomosci
6822 | Przejmowanie nieruchomosci na rzecz A
gminy
6823 | Zakup nieruchomosci A
6824 | Zniesienie wspotwlasnosci A
nieruchomosci
6825 | Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A
6826 | Przeksztalcanie prawa uzytkowania A
wieczystego w prawo wihasnosei
683 Rozgraniczanie, scalanie i podzial przy czym optata adiacencka przy
nieruchomosci klasie 3134
6830 | Rozgraniczanie nieruchomosci A
6831 | Podziat nieruchomosci A
6832 | Scalanie nieruchomosci A
6833 | Odszkodowania za nieruchomosci BE10
przejete pod drogi publiczne
684 Zarzadzanie nieruchomos$ciami
6840 | Sprzedaz nieruchomosci A
6841 | Oddawanie nieruchomosci w A
uzytkowanie wieczyste
6842 | Rozwiazywanie i wygaszanie umow BES5
uzytkowania wieczystego .
6843 | Oplaty za uzytkowanie wieczyste B5
6844 | Oddawanie nieruchomosci w trwaty BEI10
zarzad
6845 | Przekazywanie nieruchomosci do BE10
korzystania, w tym w dzierzawe lub
najem h
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6846 | Przekazywanie nieruchomosci na cele BE10
szczegolne
6847 | Shuzebnosci gruntowe BES
685 Uzyczenia nieruchomosci
6850 | Uzyezanie nieruchomosci BE5
6851 | Udostgpnianie nieruchomosci pod B5
lokalizacje nosnikéw reklamowych
6852 | Zezwolenia na czasowe zajecie BS
nieruchomosci
6853 | Zezwolenia na zaktadanie, BI10
przeprowadzanie 1 wykonanie na
nieruchomosciach urzadzen
technicznych
686 Tereny pod budownictwo
mieszkaniowe
6860 | Tworzenie zasobu gruntow na cele A
rozbudowy pod budownictwo
mieszkaniowe
6861 | Stan prawny terenéw pod budownictwo A
mieszkaniowe
6862 | Planowanie szczegdlowe dla terendw A
pod budownictwo mieszkaniowe
6863 | Zarzadzanie zasobem terenow na cele BEI1O
budownictwa mieszkaniowego
687 Nadzor nad zarzadzaniem gruntami
6870 | Organizacja zarzadzania gruntami BE10
6871 | Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami | BELO
6872 | Opiniowanie sposobu zarzadzania BES5
gruntami
6873 | Wspolnoty gruntowe BEI10
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GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI,
RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH

Gospodarka komunalna

700

Zagadnienia ogblne w zakresie
gospodarki komunalnej

7000

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

7001

Analizowanie, prognozowanie
1 planowanie z zakresu prowadzenia
gospodarki komunalnej

7002

Przekazywanie zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej

7003

Nadzorowanie i monitorowanie
realizacji przekazanych zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalne;j

w tym opiniowanie planow
dziatalnosci jednostek, ktorvm
przekazano zadania

701

Inwestycje komunalne

7610

Planowanie inwestycji komunalnych

7011

Przygotowanie inwestycji komunalnej

BE10

7012

Opiniowanie i zatwierdzanie
dokumentacji inwestycji komunalnych

BES5

7013

Realizacja 1 odbior inwestycji
komunalnych

BES5

7014

Ewidencja inwestycji komunalnych

Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie

| obiektami i urzadzeniami komunalnymi

Ewidencja obiektow i urzadzen
komunalnych

Utrzymanie i eksploatacja obicktow
1 urzadzen komunalnych

w tym utrzymanie, biezace remonty i
eksploatacja terendw zieleni migjskiej,
komunikacyjnej, infrastruktury
sportowej i rekreacyjnej, lokali,
budynkow, skladowisk odpadow, uje¢
wody etc.; zgloszenia awarii wraz z
rejestrem

703,

Ustugi komunalne

7030

Ustalanie wysokoS$ci optat za ustugi
komunalne oraz zatwierdzanie
cennikdw optat za ustugi komunalne
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-
' 7031 | Zlecanie podmiotom zewnetrznym B5 w tym takze samorzadowym
$wiadczenia ustug komunalnych Jednostkom organizacyjnym; micdzy
innymi umowy na realizacje ustug
komunalnych
7032 | Kontrolowanie jakosci dostarczanych A
ustug komunalnvch
7033 | Badania i analizy w zakresie jakosci A
$wiadczonych ustug komunalnych
704 Zarzadzanie cmentarzami
7040 | Zaktadanie, rozszerzanie i likwidacja A
cmentarzy komunalnych
7041 | Ewidencja cmentarzy na terenie A
jednostki samorzadu
| 7042 | Ewidencja cmentarna A w tym ksiggi, bazy danych
7043 | Projekty kwater (miejsc grzebalnych) A
7044 | Przydzial miejsc grzebalnych Bs" * jezeli dokumentacja nie zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A

7045 | Utrzymanie miejsc grzebalnych B5

7046 | Ekshumacje A

7047 | Udostepnianie danych i informacji BS
z ewidencji cmentarnej

7048 | Zezwalanie na sprowadzanie zwiok B5” zadanic tylko powiatu
i szczatkdw ludzkich zza granicy  jezeli dokumentacia nje‘ zostata
w celu ich pochowania przyporzadkowana do zbioru

dokumentacji dotyczacej danego grobu
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A

7049 | Przekazywanie zwlok do celow A zadanie tylko powiatu
naukowych

71 Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami i lokalami

710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
gospodarowania budynkami,
mieszkaniami 1 lokalami

711 Zagadnienia ogdlne w zakresie
gospodarowania budvnkami,
mieszkaniami i lokalami
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prawnego nieruchomosci i lokali

7110 | Wieloletnie programy gospodarowania A
mieszkaniowym i lokalowym zasobem
gminy
7111 | Pozyskiwanie budynkéw i lokali na A
. cele komunalne
i 7112 | Pozyskiwanie wsparcia finansowego na A
tworzenie lokali socjalnych, mieszkan
chronionych, noclegowni, domdw dla
bezdomnych, lokali wchodzacych
w sklad mieszkaniowego zasobu gminy
niebedacych lokalami socjalnymi
7113 | Analizowanie cen najmu lokali A
mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego
7114 | Ustalanic zasad najmu lokali oraz A
wysokosci oplat za najem lokali
712 Stan prawny budynkdéw, mieszkan
i lokali
7120 | Samodzielno$é lokali mieszkalnych B5”7 | ”jeeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A
7121 | Ustanawianie odrgbnej wiasnosci lokali B3 7 jezeli dokumentacja nie zostala
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemic
tradycyjnym w formie teczki
zbiorezej), to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
7122 | Znoszenic wspotwiasnosei B5" | 7jeteli dokumentacja nie zostata
nieruchomoéci przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formic teczki
zbiorczej), 1o kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
7123 | Ustalanie tytutéw prawnych do lokali B5" | ”jetsii dokumentacja nic zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosei (w sysiemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sig ja do
kategorii A
7124 | Ustalanie i po§wiadczanie stanu B5" | ”jezeli dokumentacja nic zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjiym w formic teczki
zbiorezej), to kwalifikuje sig jg do
katcgorii A
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zamiennych

7125 | Wykup mieszkan i lokali przez B5™ | 7 jezeli dokumentacja nie zostata
najemecow przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbioreze]), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A
7126 | Teczki zbiorcze na dokumentacje A w tym ich ewidencja
budynkow, lokali i mieszkan
713 Zarzad nieruchomoscig wspolng
7130 | Wspolnoty mieszkaniowe A w tym protokoly z posiedzefi, uchwaty,
reprezentowanie gminy lub Skarbu
Panstwa na posiedzeniach, ewidencja
wspohnot
7131 | Powierzanie podmiotom zewngtrznym A
zarzadu nieruchomosciami
7132 | Kontrolowanie prawidtowosci A
sprawowania zarzadu
nieruchomosciami
7133 | Kontrolowanie prawidtowosci BE5 w tym informacje o zzkiocaniu
wykorzystania lokali porzadku domowego
7134 | Przejmowanie ruchomosci w depozyt BES5S w tym protokoly przejecia, wydawania
depozytu, korespondencia
7135 | Przebudowa lokali B5
714 Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
wspoélnoty gminnej
7140 | Ustalanie uprawnien do najmu lokali BE10 | migdzy innymi wnioski, protokoly z
z mieszkaniowego zasobu gminy wizji, wywiady srodowiskowc,
projekty list oczekujgcych, protesty
oczekujacych, listy oczekujacych,
skierowania do zawarcia umowy
najmu, przyznawanic lokali; takze
wynajem lokali o czynszu wolnym
7141 | Przyznawanie lokali mieszkalnych B10” | ”jezeli dokumentacja nic zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej dancgo
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigeia poddaje sig ja ckspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego,
na przyktad w zwiazku ze zlym stanem
technicznym budynku, klgska
zywiolowa
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7142

Zapewnianie lokali mieszkalnych
socjalnych

B10"

* jezeli dokumentacja nie zostala
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zhiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje si¢ ja ckspertyzic
archiwalnej archiwum panstwowego,
miedzy innymi wyroki sadowe o
przyznaniu prawa do lokalu socjalnego,
odszkodowania za zajmowanie lokalu
bez tytulu prawnego, odszkodowania
za niedostarczenie lokalu

7143

Postepowanie o opréznienie lokalu
mieszkalnego

BI1g"

" jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania [ub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje sig ja ckspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego,
migdzy innvmi udzial przedstawicieli
gminy w tzw, interwencjach
ubocznych, postepowania sadowe

7144

Zamiana lokali mieszkalnych

7145

Zawieranie umdéw o odptatne uzywanie

lokali mieszkalnych

" jezeli dokumentacja nie zostala
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
micszkania lub lokalu (w systemic
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje si¢ ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego;
dotyczy lokali mieszkalnych,
socjalnych, zamiennych;

migdzy innymi protokoly o wydanie
lokali, wnioski o obnizenie czynszu,
wypowiadanic umow

7146

Zadtuzenie czynszowe lokali
mieszkalnych

B5”

") jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w systemig
tradycyjnym w formic teczki
zbiorezej), to po uplywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddajc sic ja ckspertyzic
archiwalnej archiwum panstwowego;
migdzy innymi ulgi, umorzenia

7147

Podnajem lokali mieszkalnych

)

B5"

" jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej dancgo
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradyecyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje sig ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego

715

Lokale uzyvtkowe
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7150 | Przetargi na wynajem lokali B5
uzytkowych
7151 | Umowy na wynajem lokali uzytkowych B5” ? jezeli dokumentacja nie zosiata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
micszkania ub lokalu (w systemic
tradycyjnym w formie teczki
zbiorezcej), to po uptywic 10 lat od dnia
zamknigeia poddaje si¢ jg ekspertyzie
: archiwalnej archiwum panstwowego
' 7152 | Przyznawanie pomocy publicznej B5" " jezeli dokumentacja nie zostata
w zakresie wynajmu lokali uzytkowych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
mieszkania lub lokalu (w systemie
tradyeyjnym w formie teczki
zhiorezej), to po uptywie 10 lat od dnia
zamknigcia poddaje si¢ jg ekspertyzie
‘ archiwalnej archiwum panstwowego
7153 | Zadhuzenie czynszowe lokali B5" | ¥jezeli dokumentacja nie zostata
uzytkowych 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 sig ja ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego
716 Teczki zbiorcze na dokumentacjg lokali | BE10 | wtym ich ewidencja, kidra
mieszkalnych i uzytkowych kwalifikowana jest do kategorii A
72 Drogownictwo i system
komunikacyjny
] 720 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
drogownictwa i systemu
komunikacyjnego
‘ 721 Zarzadzanie drogami
7210 | Zaliczanie drog do okreslonej kategorii BE10
7211 | Opinie w sprawie przebiegu drog BE10
722 Organizacja i bezpieczenstwo ruchu
drogowego
7220 | Ewidencja zatwierdzonych projektow A zadanie tylko powiatu
zmian organizacji ruchu drogowego
7221 | Projekty zmian organizacji ruchu BE5
drogowego
7222 | Pomiary ruchu drogowego BE5
7223 | Znaki drogowe 1 sygnalizacja drogowa BES
7224 | Wypadki drogowe BES5
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7225 | Okresowe kontrole stanu drdg 1 BES
obiektow mostowych
7226 | Wspotdziatanie w zakresie organizacji BE5
i bezpieczenstwa ruchu drogowego
723 Nadzor nad wykorzystaniem drog
7230 | Zezwolenia na korzystanie z drog B5
w sposob szczegolny
7231 | Ustalanie miejsc postoju i optat za BEs
parkowanie
7232 | Ustalanie stref taryfowych taxi BES5
7233 | Wydawanie kart parkingowych B3 zadanie tylko powiatu
7234 | Przeciwdzialanie niszczeniu drog BE5
7235 | Usuwanie pojazdow B5
724 System komunikacyjny
7240 | Planowanie i organizowanie A
publicznego transportu zbiorowego
7241 | Studia, analizy, badania dotyczgce A
komunikacji
7242 | Opiniowanie rozwigzan i projektow BES5
dotyczacyeh komunikacji zbiorowej
i przewozow taksdwka
7243 | Nadzoér nad realizacjg ustug gminnego BES
transportu publicznego
7244 | Dziatalnoéé marketingowa, reklamowa BES
1 promocyjna w zakresie transportu
73 Wspieranie gospodarki i rynku pracy
730 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
wspierania gospodarki i rynku pracy
731 Polityka gospodarcza
7310 | Strategia rozwoju gospodarczego A
7311 | Realizacja strategii rozwoju A
gospodarczego i planow operacyjnych
7312 | Analizy i oceny stanu oraz perspektyw A
rozwoju gospodarczego
7313 | Pozyskiwanie srodkow BES
pozabudzetowvch i pomocowych na
rozwoj gminy
732 Promocja gospodarcza
7320 | Konkursy i nagrody gospodarcze A
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przedsigbiorcom

7321 | Wspieranie aktywnosci gospodarcze] BES
mieszkancow
7322 | Pozyskiwanie inwestorow BES
i 7323 | Informacja gospodarcza A
| 7324 | Specjalne strefy ekonomiczne BES
733 Dziatalno$¢ gospodarcza
, 7330 | Wykonywanie zadan z zakresu obstugi B10” | “przy czym catosc dokumentacji
ewidencji dzialalnosci gospodarczej Wizakesiciewideno)l daistatacicl
gospodarczej , jezeli nie wiaze sig
z obstuga centralnej ewidencji
i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, nalezy zakwalifikowaé
i do kategorii A
| 7331 | Poswiadczenia o wpisie do ewidencji B5
dziatalnosci gospodarczej z inmych
urzedow
i 7332 | Poswiadczanie danych ze zbioru B5
! ewidencji dziatalnoéci gospodarczej
! 7333 | Ewidencja pol biwakowych i ich A
kategoryzacja
7334 | Ewidencja miejsc noclegowych A
, 7335 | Ustalanie godzin pracy placowek BE5
; 734 Zezwolenia, licencje 1 zgloszenia
! 7340 | Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
7341 | Udzielanie licencji na wykonywanie BES zadanie tylko powiatu
; krajowego transportu drogowego 0sob
i irzeczy
7342 | Zezwolenia na wykonywanie BES
przewozdw w transporcie drogowym
} 7343 | Zgloszenia przewozow drogowych na B3 zadanie tylko powiatu
| potrzeby wiasne '
i 7344 | Udzielanie licencji na wykonywanie BES5
transportu drogowego taksowka
7345 | Egzaminowanie 0s6b, ktore ukonczyty BES zadanic tylko powiatu
szkolenie w zakresie transportu
drogowego takséwka,
7346 | Nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci | BE10 | zadanic tylko powiatu
zgodnie z zezwoleniem (licencja)
735 Pomoc publiczna dla przedsigbiorcow
7350 | Programy pomocy publicznej A
przedsigbiorcom
7351 | Udzielanie pomocy publicznej A
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7352

Sprawozdawczosé w zakresie
udzielongj przedsigbiorcom pomocy
publicznej

736

Rynek pracy

zadanic tylko powiatu

Powotywanie skladu Powiatowej Rady
Zatrudnienia

zadanie tylko powiatu

Powiatowa Rada Zatrudnienia

zadanie tylko powiatu
wspoldziatanie z Rada

Analizy, obserwacje 1 badanie rynku
pracy

zadanie tylko powiatu
w tym materialy otrzymywane z
powiatowego urzedu pracy

7363

Monitorowanie dziatalnodci organdw

1 urzgdéw odpowiedzialnych za
dzialanie w zakresie walki

z bezrobociem 1 wspierania rynku pracy

zadanie {ylko powiatu

7364

Wyznaczanie podmiotdw, w kidrych
odbywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spolecznie
uzyteczna

BEI10

zadanie tylke powiatu

74

Ochrona praw konsumenckich

740

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

Poradnictwo w zakresie ochrony praw
konsumenckich

Postgpowania w zakresie praw
konsumenckich

BE10

Edukacja konsumencka

BEI0
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OCHRONA ZDROWIA I POMOC
SPOLECZNA

80

Ochrona zdrowia

800

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

801

Programowanie dziatan oraz
monitorowanie sytuacji w ochronie
zdrowia

8010

Programy w zakresie ochrony zdrowia

8011

Udzial w programach i projektach
zewneirznych w zakresie ochrony
zdrowia

8012

Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych
1 stanu zdrowia mieszkancow

8013

Analizy 1 oceny efektéw realizowanych
programéw zdrowotnych

8014

Przygotowywanie danych do
Wojewodzkiego Planu Zdrowotnego

BES

8015

Plan zabezpieczenia medycznych
dziatan ratowniczych

302

Organizacja opieki zdrowotnej

8020

Stan prawny 1 wiasnosciowy zakfadow
opieki zdrowotnej

8021

Rady spoleczne zakladow opieki
zdrowotnej

w tym powolywanie, materiaty z prac
rad

8022

Rozpatrywanie odwolan od uchwat rad
spotecznych

Nadzér nad zaktadami opieki
zdrowotnej

BEI0

Analizowanie i ocenianie dziatalnosci
zaktaddw opieki zdrowotnej

803

Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

8030

Organizacja i realizacja dziatan
w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotne;

BEI10

Wspdtdziatanie z réznymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi sig
promocja zdrowia i edukacja
zdrowotng

BE5
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Ubezpieczanie zdrowotne osdb
nicubezpieczonych

B5

w tym ich zglaszanie do ubezpieczenia

Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne

Ochrona zdrowia publicznego przed
zakazeniami i chorobami zakaznymi

BE10

Plany dziatan na wypadek wystapienia
epidemii

| 81

Pomoc spoteczna

810

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

811

Programy i analizy w zakresie pomocy
spotecznej

8110

Programy w zakresie pomocy
spolecznej

8111

Udzial w programach i projektach
zewnetrznych

8112

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej

Realizacja zadan w zakresie pomocy
spolecznej

8120

Wspotdziatanie z jednostkami
realizujgcymi zadania pomocy
spolecznej

BE10

8121

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spotecznej

Otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spolecznej

BS

Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow
zewnetrznych na realizacje zadan
z zakresu pomocy spotecznej

B5

8124

Realizacja przez podmioty zewngirzne
zadan z zakresu pomocy spolecznej

BE10

8125

Opiniowanie sytuacji os6b
przebywajacych na terenie gminy dla
instytucji zewnetrznych

BS

8126

Zast@pétwo prawne w sprawach
z zakresu pomocy spolecznej

BE10

migdzy innymi w sprawach o
roszczenia alimentacyjne

8127

Wnioskowanie w sprawach
niezdolnosci do pracy
i niepetnosprawnosci

BEI10
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813 Praca socjalna |
8130 | Poradnictwo specjalistyczne BE10 ‘
8131 | Interwencja kryzysowa BEI10
8132 | Pomoc kombatantom i osobom BES
represjonowanym
8133 | Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom BES
i repatriantom
8134 | Pomoc osobom bezdomnym BES
8135 | Zapobieganie patologiom spotecznym BES
8136 | Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10 .
814 Profilaktyka alkoholowa
8140 | Prowadzenie $wietlic srodowiskowych BE10 i
finansowanych w ramach profilaktyki .
alkoholowej !
8141 | Dodatkowe zadania podejmowane BE10 i
w ramach profilaktyki alkoholowej
815 Kierowanie dziecka do placowki BE10O
opiekunczo-wychowawczej oraz
monitorowanie jego pobytu
816 Udzielanie pomocy wychowankom BEI10
i podopiecznym placowek opiekunczo-
-wychowawczych
817 Rodziny zastepcze [
8170 | Dobdr rodzin zastegpczych BE10
8171 | Opiniowanie rodzin zastgpczych BE10
8172 | Monitorowanie pobytu dziecka BE10 !
w rodzinie zaslepczej |
8173 | Rozliczenia finansowe w zakresie B10O
pobytu dziecka w rodzinie zastepczej
82 Obstuga $wiadczen w zakresie pomocy
spolecznej
820 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakrasu
udzielania §wiadczen pomocy
spolecznej
821 Swiadczenia pienigime
8210 | Zasilki stale B3
8211 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) BS
8212 | Zasutki celowe (w tym specjalne) BS
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8213 | Zasitki i pozyczki w celu BS
ekonomicznego usamodzielnienia
8214 | Zasilki celowe w zwiazku z kleska BS
zywiolows lub ekologiczng
8215 | Zasitki celowe w zwigzku ze B5
zdarzeniem losowym
8216 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow BS
na §wiadczenia zdrowotne
8217 | Optlacanie sktadki na ubezpieczenia B5
emerytalne i rentowe
8§22 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 ushug opiekunczych, B5
w tym specjalistycznych
8226 | Kierowanie do doméw pomocy B5
spolecznej
8227 | Kierowanie do osrodkow wsparcia BS
8228 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu BS
chronionym
823 Sprawy 0sob niepelmosprawnych BES
TozZpatrywane na poziomie gminy
824 Obstuga dodatkdw mieszkaniowych BS
825 Realizacja $wiadczen rodzinnych
8250 | Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 .
rodzinnych |
8251 | Zasitki pielegnacyjne B10
8252 | Swiadczenia pielegnacyjne B10
8253 | Jednorazowa zapomoga z tytutu B10
urodzenia si¢ dziecka
8254 | Zapomoga finansowana ze srodkow B10
wlasnych gminy z tytulu urodzenia sie
) dziecka
826 Teczki zbiorcze na dokumentacjg BE5 | klasa moze by¢ wybrana jedynie w
wnioskodawcéw $wiadezen pomocy SyBlemie HRdyCy Ry
spotecznej i $wiadczen rodzinnych
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827 Windykacja 1 egzekucja nienaleznie B10
pobranych §wiadczen pomocy
spotecznej
828 Obstuga 0s6b korzystajacych ze
Swiadczen i dodatkow
8280 | Informowanie jednostek zewnetrznych B5 na przyklad ZUS, Policja, urzad pracy
o osobach korzystajacych ze §wiadczen
ub dodatkow
8281 | Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow B3
8282 | Listy wyplat éwiadczen ze skladka na B50
ZUs
8283 | Listy wyplat bez sktadki na ZUS BS
§284 | Rozliczenia sktadek na ZUS BI10
8285 | Zgloszenia §wiadczeniobiorcow do BI10
ZUS
8286 | Obshuga finansowa $wiadczen B3
83 Obstuga pozostatych $wiadczen
830 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A

prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pozostalych $wiadczen

831 Zaliczka alimentacyjna
8310 | Planowanie | sprawozdawczosé A
w zakresie zaliczki alimentacyjnej
8311 | Zaliczka alimentacyjna B10
8312 | Windykacja i egzekucja nienaleznie BS5
pobranej zaliczki alimentacyjnej
8313 | Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10
- dhuznikéw alimentacyjnvch
8314 | Zaswiadczenia w sprawach zaliczki B5
alimentacyjnej
832 Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego
8320 | Swiadczenia z funduszu B10

alimentacyjnego

8321 | Postepowanie wobec dhuznikow B10
alimentacyjnych

8322 | Wplywanie na aktywizacje zawodowg B10
dhuznikow alimentacyjnych
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8323

Postgpowanie w zakresie zwrotu przez
dtuznika alimentacyjnego naleinosci
z tytulu wyptaconych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego

B10

8324

Windykacja i egzekucja nienaleinie
pobranych $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

BS

8325

Egzekucja swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

8326

Planowanie i sprawozdawczosc
w zakresie §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

84

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna
0s6b niepelnosprawnych

840

Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spolecznej

841

Zagadnienia ogblne w zakresie
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
osdb niepetnosprawnych

8410

Programy dziatania na rzecz oséb
niepetnosprawnych

8411

Realizacja i monitorowanie programow
na rzecz 0sob niepelnosprawnych

8412

Zadania finansowane ze $rodkow
PFRON

BE10

842

Zespot do spraw orzekania
o niepetnosprawnosci

zadanie tylko powiatu

8420

Powolywanie i odwolywanie cztonkow
zespotu do spraw orzekania
niepelnosprawnosci

zadanie tylko powiatu

8421

Orzekanie o stopniu
niepelnosprawnosci

B10

zadanie tylko powiatu

Spoteczna rada do spraw osdb
niepelmosprawnych

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla instytuciji

8440

Zwrot kosztéw wynagrodzen 0sob
niepelnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B10
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8441

Zwrot kosztow przystosowania
stanowisk pracy, adaptacjl pomieszczen
1 urzadzen do potrzeb oséb
niepemosprawnych oraz kosztow
zatrudnienia pracownika pomagajacego
pracownikowi niepenosprawnemu

BEI10

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla osob fizycznych

BEI10

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spolecznej dla instytucji

zadanie tylko powiatu

8460

Dofinansowanie kosztéw tworzenia
i dziatania warsztatow terapii
zajeciowe]

BE10

zadanie tylko powiatu

8461

Dofinansowanie sportu, kultury,
rekreacji i turystyki osob
niepelnosprawnych

BE10

zadanie tylko powiatu

8462

Dofinansowanie sprzetu
rehabilitacyjnego

B10

zadanie tylko powiatu

847

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spolecznej dla osob fizycznych

zadanie tylko powiatu

8470

Dofinansowanie uczestnictwa
dorostych 0sob niepelmosprawnych
iich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

zadanie tylko powiatu

8471

Dofinansowanie uczestnictwa dzieci
niepetnosprawnych 1 ich opickunow
w turnusach rehabilitacyjnych

B10

zadanie tylko powiatu

8472

Dofinansowanie sprzetu
rehabilitacyjnego

B10

zadanie tylko powiatu

8473

Dofinansowanie przedmiotow
ortopedycznych 1 srodkow
pomocniczych

B10

zadanic tylko powiatu

8474

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych

BE10

zadanie tylko powiatu

6475

Dofinansowanie likwidacji barier
w komunikowaniu sig

BEI0

zadanie tylko powiatu

8476

Dofinansowanie likwidacji barier
technicznych

BEI10

zadanie tylko powiatu




