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Załącznik do zarządzenia Nr OR.I-0152- 140/07
                                                                                                                                                    Prezydenta Miasta Opola

                                                                                                                                                             z dnia  23  października 2007 r.
TEKST JEDNOLITY ROZSZERZONEGO  RZECZOWEGO WYKAZU AKT 

stosowanego w Urzędzie Miasta Opola 
0 – ZARZĄDZANIE
	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	00
	
	
	
	ORGANY JEDNOOSOBOWE I KOLEGIALNE


	
	
	

	
	004
	
	
	Organy samorządu terytorialnego


	
	
	

	
	
	0042*
	
	Oświadczenia majątkowe radnych
	B-6
	Bc
	oświadczenia przechowuje się przez okres 6 lat – art. 24h ust. 6 ustawy o samorządzie gminnym

	
	005
	
	
	Działalność organów gminy

	
	
	

	
	
	0058
	
	Spotkania radnych z wyborcami


	
	
	

	
	
	
	00580*
	Spotkania radnych z wyborcami w ramach dyżuru radnego
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	00581*
	Zawiadomienia wyborców  o terminach dyżurów radnych


	B-5
	Bc
	

	
	006
	
	
	Komisje i zespoły organów gminy


	
	
	

	
	
	0066*
	
	Wnioski komisji i zespołów oraz klubów radnych


	BE-5
	Bc
	

	
	
	0067*
	
	Wyróżnienia miejskie


	BE-5
	Bc
	wnioski, opinie i decyzje o nadaniu tytułów, odznaki godności; rejestry osób wyróżnionych kat. A



	
	
	0068*
	
	Kluby radnych


	A
	Bc
	składy klubów, regulaminy i ich zmiany, protokoły z posiedzeń, dla każdego klubu prowadzi się oddzielną teczkę

	
	008*
	
	
	Parlament Europejski – wybory do Parlamentu Europejskiego


	B-5


	Bc


	postępowanie z dokumentacją wyborczą regulują odrębne przepisy



	01
	
	
	
	ORGANIZACJA


	
	
	

	
	011
	
	
	Organizacja urzędu gminy
	
	
	

	
	
	0115*
	
	Sprawy organizacyjne wydziału


	B-5


	Bc
	korespondencja, notatki

	
	
	0116*
	
	Udostępnianie informacji publicznych


	B-5
	Bc
	

	
	
	0117*
	
	Decyzje odmawiające udzielenia informacji

publicznych
	B-5
	Bc
	

	
	014
	
	
	Akty normatywne


	
	
	

	
	
	0147*
	
	Akty normatywne własne wydziału (w tym zarządzenia

naczelników wydziałów)


	B-10
	Bc
	

	
	015


	
	
	Akty normatywne organów gminy oraz realizacja uchwał i zarządzeń
	
	
	

	
	
	0158*
	
	Prawo miejscowe
	A


	Bc
	wraz z rejestrem

	02
	
	
	
	PROGNOZOWANIE, ANALIZOWANIE,

SPRAWOZDANIE I STATYSTYKA
	
	
	

	
	022
	
	
	Statystyka i analizy
	
	
	

	
	
	0225*


	
	Program strategicznego rozwoju


	A
	Bc
	

	
	
	0226*
	
	Analiza społeczno-gospodarcza miasta
	A


	Bc


	

	
	023
	
	
	Meldunki i raporty sytuacyjne
	
	
	

	
	
	0232*
	
	Meldunki i raporty z realizacji projektów współfinansowa-nych z międzynarodowych programów rozwojowych
	BE-5


	Bc


	

	06
	
	
	
	WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE, POPULARYZACJA


	
	
	

	
	061
	
	
	Wydawnictwa


	
	
	

	
	
	0615*
	
	Publikacja uchwał rady gminy


	B-5
	Bc
	

	
	
	0616*
	
	Umowy zlecenia dot. działalności promocyjnej


	B-5
	Bc
	wykonanie gadżetów promocyjnych, broszur, ulotek

	
	
	0617*
	
	Programy i plany wydawnictw i publikacji współfinan-sowanych z międzynarodowych programów rozwojowych
	BE-5


	Bc
	

	
	062
	
	
	Dzienniki, czasopisma, ogłoszenia, wywiady
	
	
	

	
	
	0629*
	
	Materiały multimedialne dotyczące międzynarodowych programów rozwojowych
	A


	Bc
	

	07
	
	
	
	WSPÓŁDZIAŁANIE, KONTAKTY
	
	
	

	
	071
	
	
	Współdziałanie z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami
	
	
	

	
	
	0719*
	
	Przekazywanie akt do innych instytucji i urzędów
	BE-5
	Bc


	

	
	072
	
	
	Kontakty zagraniczne
	
	
	

	
	
	0727*
	
	Wymiana doświadczeń
	B-5


	Bc
	

	
	
	0728*
	
	Obsługa delegacji zagranicznych
	B-2


	Bc
	

	
	
	0729*
	
	Umowy, zlecenia dotyczące realizacji międzynarodowych programów rozwojowych, w tym umowy partnerstwa prywatno-publicznego (montaż finansowy)
	A


	Bc
	

	
	073*
	
	
	Środki pomocowe
	
	
	

	
	
	0730*
	
	Przygotowanie i realizacja projektów inwestycyjnych dofinansowanych ze środków pomocowych
	BE-10


	Bc


	

	
	
	0731*
	
	Przygotowanie i realizacja projektów nieinwestycyjnych dofinansowanych ze środków pomocowych
	BE-10
	Bc


	

	08
	
	
	
	BIUROWOŚĆ, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
	
	
	

	
	086
	
	
	Godła, herby, pieczęcie, tablice urzędowe
	
	
	

	
	
	0865*
	
	Zatwierdzenie logo projektów współfinansowanych 

z międzynarodowych programów rozwojowych
	BE-5


	Bc


	

	09
	
	
	
	NADZÓR, KONTROLE, BADANIA
	
	
	

	
	090
	
	
	Zasady i tryb postępowania w sprawach nadzoru, kontroli i badań
	
	
	

	
	
	0903*
	
	Nadzór nad organizacją imprez masowych


	B-5


	Bc
	

	
	
	0904*
	
	Rejestr kontroli
	B-5


	Bc
	

	
	
	0905*
	
	Rejestr wydanych upoważnień dotyczących kontroli
	B-5


	Bc
	

	
	
	0906*
	
	Rejestr wydanych upoważnień dotyczących audytu
	B-5


	Bc
	

	
	091
	
	
	Kontrole, inspekcje, lustracje
	
	
	

	
	
	0915*
	
	Ocena miejskich jednostek organizacyjnych
	B-3


	Bc
	

	
	
	0916*
	
	Kontrole dotyczące realizacji projektów współfinanso-wanych ze środków pomocowych Unii Europejskiej
	BE-10
	Bc


	


	
	092
	
	
	Badania
	
	
	

	
	
	0922*
	
	Badania wiarygodności zewnętrznych podmiotów

ubiegających się o współpracę
	B-5


	Bc
	

	
	093
	
	
	Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach
	
	
	

	
	
	0933*
	
	Udział w kontrolach projektów organizowanych przez międzynarodowe instytucje, w tym instytucje Unii 

Europejskiej


	BE-5
	Bc
	

	
	094*
	
	
	Audyt wewnętrzny
	
	
	

	
	
	0940*
	
	Zasady i metodyka audytu wewnętrznego
	B-10


	Bc
	zbiór aktów normatywnych i innych aktów prawnych, procedury itp.

	
	
	0941*
	
	Plany audytu wewnętrznego i sprawozdania z jego realizacji


	A
	Bc
	

	
	
	0942*
	
	Audyt wewnętrzny planowy i pozaplanowy
	BE-10
	Bc
	programy, protokoły, notatki, oświadczenia, notatki z czynności sprawdzających




1 - KADRY
	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	10
	
	
	
	OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC 

EWIDENCJA OSOBOWA
	
	
	

	
	102
	
	
	Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia
	
	
	

	
	
	1028*
	
	Oświadczenia majątkowe pracowników Urzędu Miasta 

i jednostek podległych
	B-6


	Bc
	oświadczenia przechowuje się przez okres 6 lat – art. 24h ust. 6 ustawy o samorządzie gminnym

	11
	
	
	
	ZATRUDNIENIE I WYNAGRODZENIE


	
	
	

	
	111
	
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników 

własnego urzędu


	
	
	

	
	
	1115*
	
	Upoważnienia, pełnomocnictwa


	B-2
	Bc
	

	
	
	1116*
	
	Upoważnienia, pełnomocnictwa związane z realizacją zadań ze środków pomocowych Unii Europejskiej
	B-10


	Bc
	

	
	112
	
	
	Nagradzanie i awansowanie pracowników

własnego urzędu
	
	
	

	
	
	1124*
	
	Wybór i powołanie na stanowisko kierownicze


	B-2


	Bc
	

	
	
	1125*
	
	Przeszeregowania


	B-2
	Bc
	

	
	113
	
	
	Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie

kierowników gminnych jednostek organizacyjnych
	
	
	

	
	
	1134*
	
	Upoważnienia, pełnomocnictwa


	B-2
	Bc
	

	
	
	1135*
	
	Przeszeregowania


	B-2


	Bc
	

	
	
	1136*
	
	Konkursy na stanowiska kierowników gminnych jednostek
	B-2
	Bc


	

	
	116
	
	
	Prace dodatkowe pracowników
	
	
	

	
	
	1164*
	
	Umowy wolontariatu
	B-5


	Bc
	

	12
	
	
	
	SZKOLENIE PRACOWNIKÓW
	
	
	

	
	122
	
	
	Formy i metody szkolenia
	
	
	

	
	
	1228*
	
	Szkolenie pracowników wydziału
	B-3


	Bc
	

	
	
	1229*
	
	Samokształcenie w ramach projektu podnoszenia

i dostosowania kwalifikacji zawodowych do potrzeb administracji samorządowej
	B-10


	Bc
	

	13
	
	
	
	DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
	
	
	

	
	134
	
	
	Postępowanie dyscyplinarne
	
	
	

	
	
	1340*


	
	Prowadzenie postępowania przez Rzecznika

Dyscyplinarnego
	BE-5
	Bc
	

	
	
	1341*


	
	Powołanie Komisji Dyscyplinarnej I instancji 


	BE-5


	Bc


	orzekającej za naruszenie obowiązków przez 

mianowanych pracowników samorządowych

	
	
	1342*
	
	Powołanie Komisji Dyscyplinarnej II instancji 
	BE-5


	Bc


	orzekającej za naruszenie obowiązków przez

mianowanych pracowników samorządowych



	
	
	1343*
	
	Posiedzenia komisji
	BE-5


	Bc
	

	
	
	1344*
	
	Obsługa administracyjna komisji
	BE-5
	Bc
	korespondencja w sprawach organizacyjnych, zawiadomienia

	
	
	1345*
	
	Dyscyplinarne postępowanie odwoławcze
	BE-5

	Bc
	 

	14
	
	
	
	SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
	
	
	

	
	142
	
	
	Opieka zdrowotna
	
	
	

	
	
	1427*
	
	Uczestnictwo organizacji i instytucji lokalnych 

w programach pomocowych
	B-5


	Bc


	

	
	144
	
	
	Sport, oświata, kultura
	
	
	

	
	
	1445*
	
	Uczestnictwo organizacji i instytucji lokalnych 

w programach pomocowych


	B-5


	Bc
	


2 – ŚRODKI RZECZOWE

	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	21
	
	
	
	GOSPODARKA ŚRODKAMI RUCHOMYMI
	
	
	

	
	210
	
	
	Zaopatrzenie w materiały i pomoce biurowe
	
	
	

	
	
	2104*
	
	Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały w materiały 

i pomoce biurowe
	B-5
	Bc


	

	
	214
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	

	
	
	2144*
	
	Książki inwentarzowe wydziału
	B-5
	Bc


	


3 – BUDŻET, PODATKI, RACUNKOWOŚĆ

	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	30
	
	
	
	PLANOWANIE I WYKONYWANIE BUDŻETU
	
	
	

	
	301
	
	
	Budżet gminy
	
	
	

	
	
	3018*
	
	Plan dochodów i wydatków budżetowych wydziału 

i jego realizacja
	B-5


	Bc
	

	
	
	3019*
	
	Wkład własny gminy do projektów współfinansowanych 

z międzynarodowych programów rozwojowych
	A


	Bc
	

	
	302
	
	
	Realizacja budżetu gminy
	
	
	

	
	
	3024
	
	Ewidencja dochodów budżetowych według źródeł ich

powstawania w zakresie zadań własnych gminy
	
	
	

	
	
	
	30240*
	Rozliczenie projektów z międzynarodowych programów rozwojowych
	B-5


	Bc
	

	
	
	
	30241*
	Rozliczenie projektów z międzynarodowych instytucji finansowych


	B-5


	Bc
	

	
	306*
	
	
	Fundusze strukturalne


	
	
	

	
	
	3060*
	
	Rozliczenie projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej
	B-10


	Bc
	

	
	
	3061*
	
	Pożyczki na prefinansowanie wydatków ponoszonych 

na realizację projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej
	B-10


	Bc
	

	31
	
	
	
	PODATKI I OPŁATY
	
	
	

	
	313
	
	
	Egzekucja należności pieniężnych z tytułu podatków i opłat


	
	
	

	
	
	3130*
	
	Ewidencja i spisy tytułów wykonawczych podatku 

od nieruchomości
	B-10


	Bc
	

	
	
	3131*
	
	Ewidencja i spisy tytułów wykonawczych podatku 

od środków transportowych
	B-10


	Bc
	

	
	
	3132*
	
	Ewidencja i spisy tytułów wykonawczych łącznego zobowiązania pieniężnego (podatku rolnego, od nierucho-mości i leśnego)
	B-10


	Bc


	

	
	
	3133*
	
	Ewidencja i spisy tytułów wykonawczych pozostałych należności
	B-10


	Bc
	

	
	
	3134*
	
	Przydział, rejestracja i odbiór tytułów wykonawczych 

od inspektorów i poborców
	B-5


	Bc
	

	
	
	3135*
	
	Ewidencja zajęć wierzytelności
	B-10


	Bc
	

	
	
	3136*
	
	Postępowanie zabezpieczające
	B-10


	Bc
	

	
	
	3137*
	
	Wyniki pracy inspektorów i poborców
	B-10


	Bc
	

	
	
	3138*
	
	Naliczanie prowizji poborcom
	B-10


	Bc
	

	34
	
	
	
	ZAMÓWIENIA PUBLICZNE
	
	
	

	
	341
	
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	
	
	

	
	
	3410*
	
	Zamówienia publiczne na roboty budowlane
	B-5


	Bc
	

	
	
	3411*
	
	Zamówienia publiczne na dostawy
	B-5


	Bc
	

	
	
	3412*
	
	Zamówienia publiczne na usługi
	B-5


	Bc
	

	
	
	3413*
	
	Korespondencja z osobami fizycznymi i prawnymi

w sprawach zamówień publicznych
	B-5


	Bc


	

	
	
	3414*
	
	Zamówienia publiczne na roboty budowlane dla projektów współfinansowanych ze środków pomocowych Unii Europejskiej
	B-10
	Bc


	

	
	
	3415*
	
	Zamówienia publiczne na dostawy do projektów współfinansowanych ze środków pomocowych Unii Europejskiej
	B-10
	Bc


	

	
	
	3416*
	
	Zamówienia publiczne na usługi dla projektów współfinansowanych ze środków pomocowych Unii Europejskiej
	B-10
	Bc


	

	
	343*
	
	
	Przetargi na zbycie nieruchomości gruntowych


	
	
	

	
	
	3430*
	
	Przetargi na sprzedaż, najem, dzierżawę 


	B-5


	Bc
	

	
	
	3431*
	
	Przetargi na lokale użytkowe – najem


	B-5


	Bc
	

	
	
	3432*
	
	Przetargi na dzierżawę nieruchomości gruntowych


	B-5


	Bc
	

	
	
	3433*
	
	Przetargi na sprzedaż lokali mieszkalnych, użytkowych


	B-5


	Bc
	

	
	
	3434*
	
	Przetargi na sprzedaż niezabudowanych nieruchomości gruntowych
	B-5


	Bc
	

	
	
	3435*
	
	Przetargi na sprzedaż zabudowanych nieruchomości gruntowych (budynki)
	B-5


	Bc
	


4 – KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, OŚWIATA

	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	40
	
	
	
	UPOWSZECHNIANIE KULTURY
	
	
	

	
	401
	
	
	Organizacja i programy upowszechniania kultury
	
	
	

	
	
	4017*
	
	Imprezy i uroczystości, występy estradowe


	B-5


	Bc


	

	43
	
	
	
	OŚWIATA
	
	
	

	
	431
	
	
	System oświaty publicznej
	
	
	

	
	
	4317
	
	Nadzór nad działalnością przedszkoli, szkół 

i innych placówek oświatowych
	
	
	

	
	
	
	43170*
	Arkusz organizacji
	B-5


	Bc


	arkusz, aneksy



	
	
	
	43171*
	Zasiłek na zagospodarowanie
	B-5


	Bc
	zwalnianie nauczycieli z obowiązku

zwrotu zasiłku

	
	434*
	
	
	Organizacja, programy pracy dydaktyczno-wychowawczej
	
	
	

	
	
	4340*
	
	Wytyczne organizacyjno-programowe
	A
	Bc


	

	
	
	4341*
	
	Organizacja pracy w szkołach i placówkach

oświatowo-wychowawczych
	A
	Bc


	

	
	
	4342*
	
	Organizacja roku szkolnego


	
	
	

	
	
	
	43420*
	Opinie w sprawie przeniesienia nauczyciela
	B-5


	Bc
	

	
	
	
	43421*
	Opinie w sprawie powierzenia nauczycielowi stanowiska kierowniczego
	B-5


	Bc
	

	
	
	
	43422*
	Zniżki godzin pensum dydaktycznego
	B-5


	Bc
	

	
	
	
	43423*
	Decyzje w sprawie obowiązku uzupełnienia etatu w innej szkole
	B-5


	Bc
	

	
	
	4343*
	
	Eksperymenty dydaktyczno-wychowawcze,

programowe i organizacyjne w szkołach i placów-

kach oświatowo-wychowawczych
	A
	Bc


	

	
	
	4344*
	
	Badania naukowe w szkołach i placówkach

oświatowo-wychowawczych
	B-10
	Bc


	

	
	
	4345*
	
	Programy i plany nauczania i wychowania
	B-10
	Bc


	

	
	435*
	
	
	Realizacja programów oraz wyniki nauczania 

i wychowania
	
	
	

	
	
	4350*
	
	Egzaminy – organizacja i przebieg
	B-5


	Bc


	

	
	
	4351*
	
	Zajęcia pozalekcyjne, imprezy, sprzęt, turystyka, konkursy, olimpiady
	B-5
	Bc


	

	
	
	4352*
	
	Organizacje społeczne w szkołach i placówkach

oświatowo-wychowawczych
	B-5
	Bc


	

	
	436*
	
	
	Uczniowie i wychowankowie


	
	
	

	
	
	4360*
	
	Nabór, przyjmowanie i kierowanie do szkół

i placówek oświatowo-wychowawczych
	B-5
	Bc


	

	
	
	4361*
	
	Świadczenia dla uczniów i wychowanków
	B-5
	Bc


	

	
	
	4362*
	
	Opieka nad dziećmi i młodzieżą
	B-10


	Bc


	

	
	
	4363*
	
	Poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne
	B-10
	Bc


	

	
	
	4364*
	
	Przestępczość dzieci i młodzieży, profilaktyka

społeczna i resocjalizacyjna
	B-10


	Bc


	

	
	
	4365*
	
	Opieka higieniczno-lekarska, bezpieczeństwo

uczniów
	B-10


	Bc
	

	
	
	4366*
	
	Organizacja zajęć pozalekcyjnych
	B-10
	Bc
	zajęcia organizowane przez szkołę



	
	
	4367*
	
	Wychowanie fizyczne i turystyka
	B-10
	Bc


	„Zielone szkoły”, wycieczki

	
	
	4368*
	
	Kierowanie do placówek resocjalizacyjnych


	B-10
	Bc
	

	
	437*
	
	
	Warsztaty szkół zawodowych, nauczanie zawodu
	
	
	

	
	
	4370*
	
	Organizacja kształcenia praktycznego
	B-5


	Bc


	

	
	
	4371*
	
	Nomenklatura zawodów i specjalności szkolnictwa zawodowego
	B-5


	Bc
	

	
	
	4372*
	
	Planowanie kształcenia zawodowego
	B-5


	Bc


	

	
	438*
	
	
	Awans zawodowy nauczycieli
	
	
	

	
	
	4380*
	
	Postępowanie kwalifikacyjne
	B-10
	Bc


	awans zawodowy nauczycieli szkół i innych

placówek oświatowych

	
	
	4381*
	
	Decyzje
	B-25
	Bc


	

	
	
	4382*
	
	Rejestr decyzji
	B-25


	Bc


	

	
	439*
	
	
	Doskonalenie zawodowe nauczycieli
	
	
	

	
	
	4390*
	
	Organizacja doskonalenia zawodowego nauczycieli szkół i placówek oświatowych
	
	
	

	
	
	
	43900*
	Wnioski o dofinansowanie doskonalenia

zawodowego nauczycieli
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	43901*
	Plany dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	43902*
	Sprawozdania z wykorzystania środków na doskonalenie zawodowe nauczycieli
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	43903*
	Programy, oferty, projekty kształcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli
	B-5
	Bc


	

	
	
	4391*
	
	Organizacja systemu doradztwa zawodowego
	
	
	

	
	
	
	43910*
	Powierzenie zadań nauczyciela doradcy
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	43911*
	Cofanie zadań nauczyciela doradcy
	B-5
	Bc


	


5 – SPRAWY OBYWATELSKIE, URZĘDU STANU CYWILNEGO, SPRAWY WOJSKOWE, OBRONA CYWILNA,


STRAŻ POŻARNA, KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, ŁĄCZNOŚĆ
	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	50
	
	
	
	SPRAWY OBYWATELSKIE I SPOŁECZNE


	
	
	

	
	501
	
	
	Stowarzyszenia


	
	
	

	
	
	5012*
	
	Nadzór nad fundacjami


	BE-10
	Bc
	

	51
	
	
	
	EWIDENCJA LUDNOŚCI, DOWODY OSOBISTE, URZĘDY STANU CYWILNEGO
	
	
	

	
	510
	
	
	Przepisy prawne dotyczące ewidencji ludności dowodów osobistych i urzędów stanu cywilnego
	B-10


	Bc
	

	
	
	5100*
	
	Przepisy prawne dotyczące urzędów stanu cywilnego
	B-10


	Bc
	

	
	
	5101*
	
	Organizacja urzędu stanu cywilnego
	B-10


	Bc
	

	
	
	5102*
	
	Nadzór nad działalnością urzędów stanu cywilnego
	B-10


	Bc
	

	
	514
	
	
	Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg s.c.
	
	
	

	
	
	5146*
	
	Inne uroczystości jubileuszowe
	B-5


	Bc
	

	
	
	5147*
	
	Rejestr zapewnień do ślubu cywilnego


	B-10


	Bc
	

	
	
	5148*
	
	Rejestr zapewnień do ślubu konkordatowego
	B-10


	Bc
	

	
	
	5149*
	
	Skrócenie miesięcznego terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa
	B-50


	Bc
	

	
	515
	
	
	Wpisywanie zagranicznych aktów s.c., odtwarzanie treści aktów s.c., statystyka
	
	
	

	
	
	5157*
	
	Zmiany w aktach stanu cywilnego
	B-50


	Bc
	

	
	
	5158*
	
	Powiadamianie organów ewidencji ludności o zmianach 

w aktach stanu cywilnego


	B-5


	Bc
	rejestr urodzeń, małżeństw, zgonów

	
	
	5159*
	
	Korespondencja krajowa z osobami fizycznymi

i prawnymi w sprawach stanu cywilnego
	B-5


	Bc
	

	52
	
	
	
	SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZEŃSTWO 

I PORZĄDEK PUBLICZNY, OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH
	
	
	

	
	522
	
	
	Bezpieczeństwo i porządek publiczny, 

ochrona informacji niejawnych
	
	
	

	
	
	5224*
	
	Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej
	B-10


	Bc
	zarządzenie, wytyczne i inne dokumenty określające zasady ochrony dokumentacji niejawnych

	
	
	5225*
	
	Ochrona fizyczna pomieszczeń Urzędu

Plan ochrony jednostki


	B-25
	Bc
	

	
	
	5226*
	
	Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych pracowników mających dostęp do informacji poufnych i zastrzeżonych


	B-10
	Bc
	

	
	
	5227*
	
	Postępowania sprawdzające (ankiety osobowe, dokumentacja sprawdzająca, rejestr poświadczeń bezpieczeństwa)
	B-15


	Bc


	

	53
	
	
	
	SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA
	
	
	

	
	532
	
	
	Obrona cywilna
	
	
	

	
	
	5328*
	
	Gotowość obronna
	B-5


	Bc
	

	
	
	5329*
	
	Program mobilizacji gospodarki
	B-5


	Bc
	

	
	535
	
	
	Świadczenia na rzecz obronności
	
	
	

	
	
	5350*
	
	Etatowe i doraźne świadczenia rzeczowe na czas zarządzenia mobilizacji lub wybuchu wojny
	B-10


	Bc
	

	
	
	5351*
	
	Doraźne świadczenia rzeczowe w czasie pokoju
	B-10


	Bc
	

	
	
	5352*
	
	Doraźne świadczenia osobiste na czas mobilizacji i wojny
	B-10


	Bc
	

	
	
	5353*
	
	Doraźne świadczenia osobiste na czas pokoju
	B-10


	Bc
	

	55
	
	
	
	KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, TRANSPORT
	
	
	

	
	552
	
	
	Ewidencja i rejestracja pojazdów
	
	
	

	
	
	5528*
	
	Przekazywanie dokumentacji innym organom
	B-15
	Bc


	służbom bezpieczeństwa

	
	554
	
	
	Gospodarka i zarządzanie drogami
	
	
	

	
	
	5549*
	
	Funkcjonowanie systemu komunikacyjnego 

i jego rozbudowa


	B-10
	Bc
	


6 – ROLNICTWO, LEŚNICTWO, GOSPODARKA WODNA, PRZEMYSŁ, USŁUGI, HANDEL

	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	60
	
	
	
	GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA
	
	
	

	
	606
	
	
	Sprawy ogólne rolnictwa


	
	
	

	
	
	6067*
	
	Potwierdzenie okresów pracy w gospodarstwie rolnym przed 1 stycznia 1983 r.
	B-5


	Bc
	

	61
	
	
	
	LEŚNICTWO, ŁOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY
	
	
	

	
	613
	
	
	Ochrona przyrody


	
	
	

	
	
	6138*
	
	Rejestr przetrzymywanych roślin i zwierząt podlegających ograniczeniom na podstawie umów międzynarodowych
	B-5


	Bc
	

	64
	
	
	
	PRZEMYSŁ, USLUGI, HANDEL


	
	
	

	
	641
	
	
	Sieć zakładów przemysłowych i usługowych
	
	
	

	
	
	6415*
	
	Wykonywanie czynności pomocniczych związanych 

z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego

	B-5


	Bc
	

	
	
	6416*
	
	Gromadzenie danych o wpisaniu przedsiębiorców do Krajowego Rejestru Sądowego oraz przetwarzaniu ich 

na potrzeby gminy
	B-5


	Bc
	

	
	
	6417*
	
	Zestawienie przekazanych kopii wydanych zaświadczeń 

o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, zmian 

i decyzji o wykreśleniu wpisu z ewidencji do Urzędu Skarbowego, Urzędu Statystycznego i Zakładu Ubez-

pieczeń Społecznych
	B-2

 
	Bc
	

	
	642
	
	
	Polityka gospodarcza
	
	
	

	
	
	6425*
	
	Uczestnictwo Małych i Średnich Przedsiębiorstw 

w programach pomocowych
	B-5


	Bc


	

	
	
	6426*
	
	Programy rozwoju gospodarczego miasta
	A


	Bc
	

	
	643
	
	
	Zezwolenia, decyzje, zgłoszenia
	
	
	

	
	
	6437*
	
	Ewidencja innych obiektów niż obiekty hotelarskie, 

w których świadczone są usługi hotelarskie oraz

ewidencja pól biwakowych
	B-10


	Bc
	

	
	646
	
	
	Ochrona konsumenta
	
	
	

	
	
	6463*
	
	Rejestr porad konsumenckich
	B-3


	Bc
	

	
	
	6464*
	
	Inicjatywy w zakresie zmian prawa miejscowego
	B-3


	Bc
	


7 – 
GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA, LOKALOWA, PRZESTRZENNA, BUDOWNICTWO,


URBANISTYKA, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA, OCHRONA ŚRODOWISKA
	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	70


	
	
	
	GOSPODARKA KOMUNALNA
	
	
	

	
	703
	
	
	Zaopatrzenie ludności w wodę i kanalizację
	
	
	

	
	
	7037*
	
	Uzbrojenie terenu w sieci wodociągowe, kanalizacyjne, ciepłownicze, energetyczne i gazowe
	B-5


	Bc
	

	71
	
	
	
	GOSPODARKA MIESZKANIOWA I LOKALOWA
	
	
	

	
	714
	
	
	Gospodarka lokalami
	
	
	

	
	
	7144
	
	Lokale użytkowe
	
	
	

	
	
	
	71445*
	Lokale użytkowe – sprzedaż lub zwrot garaży
	B-25


	Bc


	

	
	
	
	71446*
	Lokale użytkowe – sprzedaż lokali użytkowych
	B-25


	Bc


	

	
	
	7145
	
	Sprzedaż budynków i lokali mieszkaniowych
	
	
	

	
	
	
	71450*
	Sprzedaż budynków i lokali mieszkalnych 

w małych domach mieszkaniowych
	B-25
	Bc


	

	
	
	
	71451*
	Sprzedaż budynków i lokali mieszkaniowych 

w domach wielorodzinnych
	B-25
	Bc


	

	72
	
	
	
	GOSPODARKA NIERUCHOMOŚCIAMI


	
	
	

	
	721
	
	
	Ewidencja gruntów nierolniczych i nieruchomości
	
	
	

	
	
	7212
	
	Zasady ustalania cen gruntów
	
	
	

	
	
	
	72121*
	Aktualizacja opłat rocznych za użytkowanie wieczyste
	A
	Bc


	

	
	
	
	72122*
	Aktualizacja opłat rocznych za trwały zarząd
	A


	Bc


	

	
	
	7214*
	
	Zintegrowany System Zarządzania i Kontroli


	B-10


	Bc
	

	
	722
	
	
	Gospodarka gruntami
	
	
	

	
	
	7220
	
	Przejmowanie gruntów, nieruchomości
	
	
	

	
	
	
	72200*
	Przejmowanie gruntów, nieruchomości w trybie przepisów Kc
	B-15
	Bc


	

	
	
	
	72201*
	Przejmowanie gruntów, nieruchomości – wykupy 
	B-15
	Bc
	wykupy – w trybie przepisów ustawy 

o gospodarce nieruchomościami



	
	
	
	72203*
	Przejmowanie gruntów, nieruchomości – regulowanie stanów prawnych
	B-15
	Bc


	

	
	
	
	72204*
	Przejmowanie gruntów, nieruchomości – w drodze komunalizacji na wniosek
	B-15
	Bc


	

	
	
	
	72205*
	Przejmowanie gruntów, nieruchomości od przedsiębiorstw państwowych (zakładowe budynki mieszkalne)
	B-15
	Bc


	

	
	
	
	72206*
	Wyjaśnienia, interpretacje oraz opiniowanie 

z zakresu gospodarki nieruchomościami


	B-3
	Bc


	

	
	
	
	72207*
	Regulowanie ksiąg wieczystych
	B-5


	Bc
	

	
	
	
	72208*
	Wydawanie zaświadczeń zgodnie z art. 217 Kpa
	B-25


	Bc
	

	
	
	7221
	
	Pierwokup, wywłaszczenia
	
	
	

	
	
	
	72214*
	Ustalanie wysokości odszkodowań oraz wypłat odszkodowań
	B-25


	Bc
	

	
	
	7224
	
	Przekazywanie gruntów, sprzedaż, dzierżawa, zarząd
	
	
	

	
	
	
	72247*
	Przekazywanie gruntów na rzecz innych jednostek prawnych
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	72248*
	Przekazywanie gruntów na rzecz organizacji społecznych
	B-5


	Bc


	

	
	
	7229*
	
	Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego 

w prawo własności
	B-5


	Bc
	

	
	723
	
	
	Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
	
	
	

	
	
	7234*
	
	Tworzenie zasobu gruntów na cele rozwoju

gospodarczego
	A


	Bc
	

	
	
	7235*
	
	Zarządzanie zasobem gruntów na cele rozwoju

gospodarczego
	B-10


	Bc
	

	73
	
	
	
	BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA
	
	
	

	
	732
	
	
	Planowanie przestrzenne


	
	
	

	
	
	7328*
	
	Wypisy i wyrysy z map i studium
	B-10


	Bc
	

	
	
	7329*
	
	Wnioski o zmianę i opracowanie planów
	B-10


	Bc
	

	
	733
	
	
	Lokalizacja inwestycji
	
	
	

	
	
	7335*
	
	Ewidencja i rejestr decyzji o warunkach zabudowy
	B-10


	Bc
	

	
	
	7336*
	
	Wytyczne zabudowy i zagospodarowania terenów

przeznaczonych do dzierżaw lub sprzedaży
	B-5


	Bc
	

	
	735
	
	
	Nadzór urbanistyczno – budowlany 
	
	
	

	
	
	7353
	
	Pozwolenia na budowę, przebudowę i rozbudowę obiektów budowlanych oraz zmiany sposobu użytkowania obiektów budowlanych lub ich części
	
	
	

	
	
	
	73530*
	Pozwolenia na budowę obiektów budowlanych i urządzeń budowlanych
	B-10


	Bc
	

	
	
	
	73531*
	Zgłoszenia zmiany sposobu użytkowania budynków 

lub ich części
	B-10


	Bc


	

	
	
	
	73532*
	Zgłoszenia dotyczące dzienników budowy
	B-10


	Bc
	

	
	
	7355
	
	Pozwolenia na użytkowanie obiektów budowlanych oraz przyjmowanie zgłoszeń o przystąpieniu do użytkowania
	
	
	

	
	
	
	73550*
	Decyzje na użytkowanie obiektów budowlanych oraz przyjmowanie zgłoszeń o przystąpieniu do użytkowania
	B-10
	Bc


	

	
	
	
	73551*
	Decyzje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w zakresie nadzoru budowlanego
	B-10


	Bc


	

	74
	
	
	
	GEODEZJA I KARTOGRAFIA
	
	
	

	
	741
	
	
	Ewidencja gruntów i budynków
	
	
	

	
	
	7410
	
	Operaty ewidencji gruntów i budynków
	
	
	

	
	
	
	74100*
	Ewidencja gruntów i budynków – dowody zmian
	A


	Bc


	

	
	
	
	74101*
	Ewidencja gruntów i budynków – wykazy roczne
	A


	Bc


	

	
	
	
	74102*
	Ewidencja gruntów i budynków – regulowanie stanów prawnych
	A
	Bc


	

	
	
	
	74103*
	Ewidencja gruntów i budynków – Modernizacja ewidencji gruntów
	A
	Bc


	

	
	743
	
	
	Prace różne (geodezyjne)
	
	
	

	
	
	7430
	
	Rozgraniczenia i podziały nieruchomości
	
	
	

	
	
	
	74300*
	Rozgraniczenia nieruchomości
	A
	Bc


	decyzje

	
	
	
	74301*
	Podziały nieruchomości
	A
	Bc


	decyzje

	
	
	
	74302*
	Opłaty adiacenckie
	A


	Bc
	

	
	745
	
	
	Nadzór, ewidencja, udostępnianie zasobu
	
	
	

	
	
	7451
	
	Nadzór nad pracami geodezyjnymi 

i kartograficznymi
	
	
	

	
	
	
	74510*
	System Informacji o Terenie
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	74511*
	Zlecenia robót geodezyjnych i odbiory robót
	B-5
	Bc


	

	
	
	7454
	
	Udostępnianie zasobu
	
	
	

	
	
	
	74540*
	Udostępnianie zasobu – zaświadczenia i różne 

sprawy z ewidencji gruntów i budynków
	B-5


	Bc
	

	
	
	
	74541*
	Udostępnianie zasobu – informacje z ewidencji gruntów i budynków
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	74542*
	Udostępnianie zasobu – dokumentacja sprzedaży map
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	74543*
	Udostępnianie zasobu – informacje dotyczące udostępniania części kartograficznej zasobu
	B-5
	Bc


	

	76
	
	
	
	OCHRONA ŚRODOWISKA
	
	
	

	
	761
	
	
	Plany i programy dotyczące ochrony środowiska
	
	
	

	
	
	7615*
	
	Programy pomocowe Unii Europejskiej
	B-5


	Bc
	

	
	764
	
	
	Ochrona powietrza atmosferycznego
	
	
	

	
	
	7644*
	
	Ustalenie warunków wprowadzania zanieczyszczeń do środowiska (hałas)
	BE-10


	Bc
	

	
	
	7645*
	
	Ustalenie warunków wprowadzania zanieczyszczeń do środowiska (powietrza)
	BE-10


	Bc
	

	
	
	7646*
	
	Ustalenie warunków wprowadzania zanieczyszczeń do środowiska (promieniowanie elektromagnetyczne)
	BE-10


	Bc
	

	
	
	7647*
	
	Pozwolenia zintegrowane
	BE-10


	Bc
	

	
	767*
	
	
	Kompleksowe zarządzanie i monitorowanie

środowiska
	B-10


	Bc
	

	
	
	7670*
	
	Decyzje o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia
	B-10


	Bc
	

	
	
	7671*
	
	Zarządzenie i monitorowanie środowiska
	B-10


	Bc
	

	
	
	7672*
	
	Udostępnianie informacji o środowisku
	B-5


	Bc
	


8 – ZDROWIE, POMOC SPOŁECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	80
	
	
	
	OCHRONA ZDROWIA I LUDNOŚCI
	
	
	

	
	807*
	
	
	Promocja zdrowia ludności
	
	
	

	
	
	8070*
	
	Programy promocji zdrowia dla lokalnej społeczności
	B-5


	Bc
	

	
	
	8071*
	
	Monitoring i rozwój metod szybkiego reagowania


	B-5


	Bc
	

	81
	
	
	
	POMOC SPOŁECZNA, SPRAWY OSÓB NIEPELNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD DZIEĆMI
	
	
	

	
	814
	
	
	Sprawy osób niepełnosprawnych
	
	
	

	
	
	8145*
	
	Orzekanie o stopniu niepełnosprawności
	B-5


	Bc
	

	
	
	8146*
	
	Orzeczenia o stopniu niepełnosprawności
	B-10


	Bc
	Rejestry orzeczeń – kat. B-50



	
	
	8147*
	
	Orzeczenia o niepełnosprawności
	B-10


	Bc
	Rejestry orzeczeń – kat. B-50

	
	
	8148*
	
	Orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnień
	B-10


	Bc
	Rejestry orzeczeń – kat. B-50

	
	
	8149*
	
	Legitymacje osób niepełnosprawnych


	B-5
	Bc
	

	
	818*
	
	
	Świadczenia rodzinne
	
	
	

	
	
	8180*
	
	Zasiłek rodzinny


	B-10
	Bc


	

	
	
	8181*
	
	Dodatki do zasiłku rodzinnego
	B-10
	Bc


	

	
	
	8182*
	
	Świadczenia opiekuńcze
	
	
	

	
	
	
	81820*
	Zasiłek pielęgnacyjny
	B-10
	Bc


	

	
	
	
	81821*
	Świadczenia pielęgnacyjne
	B-10


	Bc
	

	
	
	8183*
	
	Jednorazowe zapomogi z tytułu urodzenia dziecka
	B-10
	Bc


	

	
	819*
	
	
	Świadczenia alimentacyjne
	
	
	

	
	
	8190*
	
	Zaliczki alimentacyjne
	B-10
	Bc


	

	
	
	8191*
	
	Dłużnicy alimentacyjni
	B-10
	Bc


	


9 – ZATRUDNIENIE I SPRAWY SOCJALNE

	Symbole klasyfikacyjne
	
	Kategoria archiwalna
	

	II Stopnia podziału
	III stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V stopnia

podziału
	Hasła klasyfikacyjne
	w komórce macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi

	90
	
	
	
	ZATRUDNIENIE
	
	
	

	
	906*
	
	
	Aktualizacja lokalnego rynku pracy
	
	
	

	
	
	9060*
	
	Programy rozwoju rynku pracy i ograniczenie bezrobocia
	BE-5
	Bc


	

	
	
	9061*
	
	Integracja społeczna i zawodowa osób

zagrożonych wykluczeniem
	BE-5
	Bc


	

	
	
	9062*
	
	Promocja zatrudnienia i rozwój zasobów ludzkich
	BE-5
	Bc


	

	
	
	9063*
	
	Pakty na rzecz zatrudnienia
	BE-5


	Bc
	

	91
	
	
	
	SPRAWY SOCJALNE
	
	
	

	
	912
	
	
	Różne akcje socjalne
	
	
	

	
	
	9120
	
	Stypendia
	
	
	

	
	
	
	91200*
	Stypendia szkolne
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	91201*
	Zasiłki szkolne
	B-5
	Bc


	

	
	
	
	91202*
	Stypendia unijne
	B-5
	Bc
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