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ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powi atu.
(Dz. U. z dnia 28 grudnia 1998 r.)
Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym(Dz. U. Nr 91, poz. 578 i Nr 155, poz. 1014)
zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Ustala sig instrukcje kancelaryjng dla organéw powiatu, okreslajacg zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w starostwach powiatowych, w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw
oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, stanowigcg zatacznik do rozporzadzenia.

§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1999 r.

ZALACZNIK®
INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA ORGANOW POWIATU
Spis tresci
Rozdziat | Postanowienia ogdine
Rozdziat Il Przyjmowanie i obieg korespondencji
Rozdziat Il Przekazywanie korespondencji cztonkom zarzadu
Rozdziat IV Czynnosci kancelaryjne sekretariatéw
Rozdziat V Przegladanie i przydzielanie korespondencji
Rozdziat VI Wewnetrzny obieg akt
Rozdziat VII System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
Rozdziat VIl Zalatwianie spraw
Rozdziat IX Wysytanie i doreczanie pism
Rozdziat X Przechowywanie akt
Rozdziat XI Przekazywanie akt do archiwum zakltadowego
Rozdziat XII Optaty skarbowe
Rozdziat XlII Postepowanie z aktami rady powiatu, jego organéw oraz zarzadu powiatu
Rozdziat XIV Powielanie i publikowanie
Rozdziat XV Zbiory wspomagajace
Rozdziat XVI Wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych
Rozdziat XVII Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
Zataczniki
Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcjq”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
starostwach powiatowych..

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w urzedach.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa (poufnymi) stosuje sie niniejszg instrukcje z
uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegétowych zasad i sposobu postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice
panstwowg i stuzbowa.

4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa (tajnymi) regulujg odrebne przepisy.

§ 2. 1. Instrukcja kancelaryjna moze by¢ stosowana w jednostkach organizacyjnych powiatu tworzacych powiatowg
administracje zespolong.
2. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, rozstrzyga starosta.



9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

§ 3. Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

urzad - starostwo powiatowe,

kierownik urzedu - staroste,

kierownik wydziatu - kierownika wydziatu lub innej komérki organizacyjnej w urzedzie,

wydziat - wydziat, biuro, oddziat, referat lub inng komoérke organizacyjna,

referent - pracownika zalatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej
zafatwiania,

kancelaria - wewnetrzng komoérke organizacyjng wiasciwego urzedu lub stanowisko pracy zatatwiajace sprawy obstugi
kancelaryjnej,

sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna starosty, wicestarosty i pozostatych cztonkéw zarzadu
lub kierownikéw wydziatéw starostwa powiatowego,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych,

akta sprawy - calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane,
informacje, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

poprzedniki - akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

korespondencja - kazde pismo wplywajace do urzedu lub wysytane przez urzad,

aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem poczty, gofica, woznego itp., a
takze otrzymywane i nadawane telegramy, telenoty, teleksy i telefaksy,

zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte,
sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim
zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo itp.),

piecze¢ urzedowa - piecze¢ okragta z wizerunkiem herbu powiatu posrodku (do czasu ustanowienia herbu z polem nie
wyptenionym) i nazwa w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

17)pieczec - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.,

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

paragrafy bez blicznego okreslenia - paragrafy niniejszej insstrukciji,

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych w urzedzie,

rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,

znak akt - zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komérki organizacyjnej i do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy - zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komérki organizacyjnej i okreslonej grupy
spraw,

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci
urzedowych zwigzanych z jej zalatwieniem,

nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,
nosnik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tre$¢
dokumentu, pisma itp.,

teczka aktowa (spraw) - teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta sama grupg akt ustalong wykazem akt i stanowiacg przewaznie
odrebng jednostke archiwalna,

czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu przez wystawce,

wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt.

8§ 4. Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z

1980 r. Nr 9, poz. 26 i Nr 27, poz. 111, z 1982 r. Nr 7, poz. 55 i Nr 45, poz. 289, z 1983 r. Nr 41, poz. 185, z 1984 r. Nr 34, poz. 183,
z 1986 r. Nr 47, poz. 228, z 1987 r. Nr 21, poz. 123 i Nr 33, poz. 186, z 1989 r. Nr 20, poz. 107, z 1990 r. Nr 34, poz. 201, z 1991 r.
Nr 100, poz. 442 i Nr 119, poz. 513, 2 1994 r. Nr 122, poz. 593, z 1995 r. Nr 1, poz. 1 i Nr 74, poz. 368, z 1996 r. Nr 43, poz. 189 i Nr
106, poz. 496 oraz z 1997 r. Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 643, Nr 137, poz. 926 i Nr 141, poz. 944).

§ 5. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

przyjmowanie i rozdziat korespondenciji oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji wptywoéw specjalnych i wartosciowych,

sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

wysylanie korespondencji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonograméw, dalekopiséw, fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych wydziatéw lub stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne w urzedach wykonuja:

kancelaria,

sekretariaty,

referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

Rozdziat Il

Przyjmowanie i obieg korespondenc;ji



§ 6. 1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac jg ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, a podania skladane do
protokotu przyjmujg wtasciwi referenci, zgodnie z podzialem czynnosci, i przekazujg kierownikowi wydziatu.

2. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe, kancelaria sprawdza prawidtowos$¢
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej.

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta elektroniczna, pisma organéw
naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyiki wartosciowe) kancelaria wpisuje do
rejestru przesylek specjalnego rodzaju wedlug wzoru ustalonego przez kierownika wydziatlu wilasciwego w sprawach
organizacyjnych w urzedzie, sporzadza o tym adnotacje w obrebie pieczeci wptywu i bezzwlocznie dorecza adresatom za
pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach i dalekopisach oprécz daty wptywu zamieszcza sie godzine i minute przyjecia, a
na telefonogramach - takze imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmujacego. Wzér pieczeci wptywu okresla
zalgcznik nr 1.

4. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktére przekazuje odpowiednio kancelarii tajnej i adresatom,
3) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem.

5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem "poufne" okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci
stanowigce tajemnice stuzbowa, nalezy bezzwlocznie przekaza¢ ja w zamknietej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie lub
komérce organizacyjnej - z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

6. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako warto$ciowe, pieniadze, znaczki skarbowe itp. walory, po
komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada sie do kasy podrecznej kancelarii, a pismo
opatruje pieczecia depozytows i przesyta do wiasciwej komérki organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

7. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dofaczone sa wymienione w pismie zatgczniki.

8. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na danym pismie lub
zatgczniku.

9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

10. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

11. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub
punktu wymiany korespondenciji.

12. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérnym lewym rogu pierwszej strony (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania.

13. Po wykonaniu czynnos$ci okreslonych w ust. 1-12 kancelaria segreguje wplywajaca korespondencje wedtug jej tresci i
przekazuje sekretariatom i wydziatom.

14. Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego. Pojedyncze przesyiki,
wymagajace natychmiastowego doreczenia, wydziaty przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

Rozdziat Il
Przekazywanie korespondencji cztonkom zarz  adu

§ 7. 1. Staroscie kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu nastepujaca korespondencije:

1) adresowang do starosty,

2) dotyczacq spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewoddztwa,

4) zastrzezona dla starosty,

5) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu,

6) skargii wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu lub jego pracownikéw,

7) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy kontrolne,

8) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne w jednostkach organizacyjnych pwiatu.
2. Wicestaroscie kancelaria przekazuje, poprzez ich sekretariaty, korespondencije:

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy starostg, wicestarosta
oraz pozostalymi cztonkami zarzadu,

3) zastrzezong dla wicestarosty.
3. Pozostatym cztonkom zarzadu kancelaria przekazuje, poprzez ich sekretariaty, korespondencije:

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczacq prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy starostwa,
wicestarostg oraz pozostatymi cztonkami zarzadu,

3) zastrzezong dla czlonka zarzadu.



Rozdziat IV
Czynno $ci kancelaryjne sekretariatow

§ 8. 1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje oraz - jezeli nie zostata wprowadzona do Zadnego z rejestrow -
rejestruje ja w dzienniku korespondencji i przekazuje odpowiednio: staroscie, wicestaroscie lub pozostalym cztonkom zarzadu, a
nastepnie przekazuje kancelarii w celu umieszczenia jej w rejestrze kancelaryjnym.

2. Wzér dziennika korespondenciji okresla zatacznik nr 2.

§ 9. 1. Korespondencje przejrzang i zwr6cong przez staroste i wicestaroste lub pozostatych czlonkéw zarzadu pracownik
sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez staroste i wicestaroste lub pozostatych cztonkéw zarzadu,
2) podlegajaca zatatwieniu przez wydziaty.
2. Korespondencije, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje wtasciwym wydziatom.

Rozdziat V
Przegl adanie i przydzielanie korespondenciji

§ 10. 1. Starosta i wicestarosta lub cztonek zarzadu, przegladajac korespondencije:
1) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe wydzialy badz stanowiska pracy. Wzér formularza polecen
starosty okresla zatacznik nr 3.
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez wydziaty badz stanowiska pracy, umieszcza sie
dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowac typowe skréty.
4. Kierownicy wydziatéw przegladaja korespondencje:
1) majaca dyspozycje starosty i wicestarosty lub pozostatych czionkéw zarzadu,
2) adresowang do nich imiennie,
3) zawierajaca ponaglenie i interwencje,
4) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania wstepnych polecen, dotyczacych sposobu
ich zatatwienia.
5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci) réznych wydziatéw lub pracownikéw,
przekazuije sie ja wydziatowi lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdziat VI
Wewn etrzny obieg akt

§ 11. Obieg akt miedzy wydziatami odbywa sig, z zastrzezeniem § 6 ust. 14 zdanie drugie, za posrednictwem kancelarii lub
poczty elektronicznej.

§ 12. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wylgcznie akta, co do ktérych obowigzek
kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

Rozdziat VII
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 13. 1. W wydziatach urzedéw obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajgcych w toku
dzialalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu
oznaczone w poszczegoélnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
faczenia i przechowywania akt.

2a. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu okresla zatacznik nr 9.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej dokumentacji na dziesie¢ klas
pierwszego rzedu sformutowanych w spos6b ogélny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy
podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach
klas trzeciego rzedu - podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

5. Klasy koncowe w poszczegdinych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone kategorig archiwalna,
odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.



6. Akta jednorodne tematycznie z réznych komoérek organizacyjnych urzedu beda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i
symbol liczbowy hasta. Wyrédznia¢ je beda symbole literowe i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komaorki organizacyjnej.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu moze rozbudowac¢ jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejgcych
symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiatébw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje majaca trwatlg warto$¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi, okreslajacymi liczbe lat przechowywania w
archiwum zakltadowym, zalicza sie dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majaca krétkotrwale znaczenie
praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego, lecz w
porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreslonych przez wtasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum zaktadowym przez okreslong liczbe lat (np. BE 5),
podlega ekspertyzie, ktéra przeprowadzajg wiasciwe archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji
archiwalnej tej dokumentac;ji.

§14.1. Komorki organizacyjne moga sporzadza¢ na wilasne potrzeby szczegbtowy wycigg z wykazu akt, zawierajacy
odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystepujace w dziatalnosci tych komérek.
2. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawiera¢:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w
wykazie akt w klasy bardziej szczeg6towe przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt,
ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wiasciwej kategorii archiwalnej z klas
komasowanych.

3. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana
komoérka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

§ 15. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach
pierwszego i drugiego rzedu moga byé dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia kierownika urzedu w porozumieniu z wtasciwym
archiwum panstwowym.

§ 16. 1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis spraw oraz
odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w spos6b umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sie, w przypadku malej
liczby korespondenciji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie podteczki, ktére otrzymujg
znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie
numerowym.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaklada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie
tytut zatozonej podteczki. Wéwczas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. Or.
1-0258-10-6/98).

5. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie w teczkach zalozonych wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytulowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po
zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych teczek zatozonych wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 17. 1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz
lub sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw okresla zatgcznik nr 4.

4. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez
rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do
zafatwienia - rejestruje jako nowg sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odci$nietej pieczeci wpltywu. Na
nosniku papierowym znak ten wpisuje sie w obrebie odci$nietej pieczeci wptywu.

§ 18. 1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny
znak.
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komérki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) liczbe kolejna, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.



3. Poszczegdélne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz kreska poprzeczng, np. Or.l.0012-
15/98, gdzie "Or.I" - oznacza symbol wydzialu i oddziatu (jesli taki utworzono w wydziale), "0012" -oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "15" -oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw, "98" - oznacza dwie ostatnie cyfry
roku.

4. Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika, jezeli takie zostaly ustalone w regulaminach wewnetrznych
wydzialdw. Symbol litery umieszcza sie po symbolu wydziatlu i oddziatlu. Symbole wydzialébw i wewnetrznych komérek
organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny urzedu.

5. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, z zastrzezeniem ust. 6, w roku nastepnym bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

6. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i
odiozona do wilasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni sie wzmianke:
"przeniesiono do teczki hasto...".

§ 19. 1. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt whasciwej sprawy,
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek przedmiotowych wedtug
rzeczowego wykazu akt.

§20. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spiséw spraw, o ktérych mowa w § 16,
zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci
informatyczne;j.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wkasny symbol (znak).

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw podejmuje kierownik wydziatu
wihasciwego w sprawach organizacyjnych.

4. Rejestry prowadza referenci spraw.

5. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt spraw
ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy
wykorzystywaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszczegdinych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami catej nie
zapisanej strony, ktorg nalezy przekreslic. Numeracje zapis6w rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tg
réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§ 21. 1. W urzedzie starosty prowadzone sg nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat organéw samorzadu powiatowego,
2) rejestr skarg i wnioskow,
3) rejestr aktéw wewnetrznych,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.

2. Sekretariat starosty moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny (na nosniku papierowym lub jako rejestr informatyczny), w
ktorym rejestrowane beda wszystkie pisma kierowane do starosty wedtug wzoru ustalonego przez kierownika wydziatu wtasciwego
w sprawach organizacyjnych.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest za zgoda kierownika
wydziatu wlasciwego w sprawach organizacyjnych.

Rozdziat VIII
Zalatwianie spraw

§22. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez referenta, po
zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwiezlej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na
nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwiajacego sprawe.

§ 23. 1. Zalatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne - gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposéb konczy
sprawe w danej instanciji.
2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia
oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu “odr." Na kopii
zalatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak "Oz.", ktéry oznacza "ostatecznie zatatwione".



§24.Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sig, jesli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacije
majg znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do akt wkasciwej sprawy.

§ 25. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule: "Stwierdzam
zgodnos$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§ 26. 1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym
pismem bez tgczenia jej z inng sprawa hie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza
prawidlowos$é projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent
powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotgcza do niego zalgczniki i
wraz z kopig pisma przekazuje czystopis kancelarii celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzyma¢ wieksza liczba
odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do kancelarii odpowiednig liczbe kopii
albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji 0 wysytce. Kancelaria sprawdza ilos¢ zatgcznikéw,
wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym, mozna mu przedktadaé
pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

§27.1. Pismo zatatwiajagce sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do blankietéw
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtéwek - druk lub podituzng piecze¢ nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawieraé:

1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej czesci arkusza.
3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony - wskazoéwki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: “polecony”, “ekspres”, “za zwrotnym
dowodem doreczenia”, "pilne", "poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesycanych zatacznikéw (Zat. ...) lub wymienia sie je z podaniem liczb
porzadkowych; na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr ... do pisma znak

3) adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: "Otrzymujg do wiadomosci” - jezeli
tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

4) pod trescig pisma z lewej strony-termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (Termin do dnia ...); okre$lenia tego uzywa sie
wytacznie w stosunku do jednostek podlegtych; dla unikniecia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktérym mozliwe
jest zatatwienie sprawy; terminy nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego miesiaca; po uptywie terminu
wyznaczonego do zatatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunieciu terminu i fakt ten odnotowuje
w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazéwki dla kancelarii.

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami szczeg6lnymi.

§ 28. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawg zgodnie z obwigzujacymi
przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

§29. 1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych stosowanych w urzedach oraz wzory pieczeci do
podpisu okresla zatgcznik nr 5.

2. Zakres kompetenciji starosty, wicestarosty i pozostatych cztonkéw zarzadu w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentow,
pism i decyzji okresla regulamin organizacyjny urzedu.

3. Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez staroste zamieszcza sie nad tekstem w lewym gérnym rogu herb
powiatu.

§ 30. 1. Piecze¢ urzedowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegélnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, $wiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie
na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegélne
stanowig inaczej.

2. Wzér pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne przepisy.

§ 31. 1. Czystopisy pism sporzadza sie $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami dotyczacymi uktadu pism.
Poprawki i uzupetnienia mogg byé dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda referenta.
2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez referenta.

Rozdziat IX



Wysytanie i dor eczanie pism

§ 32. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyika listowa,
2) faksem,
3) teleksem lub dalekopisem,
4) na nos$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
5) poczta elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:
1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono przewidziane zalaczniki; w razie
stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do uzupetnienia,
2) stwierdza swojg parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke pisma, wraz z data jego wystania,
3) zwraca referentom kopie wystanych pism,
4) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,
5) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dofacza wypetniony przez referenta sprawy
odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysytki kancelaria przygotowuje koperty, na ktérych w prawej dolnej czesci zamieszcza adres
odbiorcy sktadajacy sie z:
1) imienia i nazwiska badz nazwy instytuciji,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci.
. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycjgq zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji
oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§ 33. Do doreczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy ksigzka doreczen, w ktorej
adresat kwituje ich odbiér. Szczeg6towe zasady i tryb doreczania pisma w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
panstwowej regulujg Kodeks oraz inne przepisy proceduralne. Wz6r ksigzki doreczen okresla zatgcznik nr 6.

Rozdziat X
Przechowywanie akt

§ 34. 1. Akta spraw przechowuje sie w wydziatach i w archiwum zaktadowym.

2. W wydziatach przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciggu roku kalendarzowego - przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zatgcznik nr 7.

Rozdziat XI
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

§ 35. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych urzedy prowadzg archiwa zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych urzedy przechowujg na no$nikach papierowych w archiwach zaktadowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie 1 roku, kompletnymi rocznikami,
pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w porozumieniu z kierownikami wydziatow,
ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 36. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczeg6towym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie wedtug liczb porzadkowych spiséw spraw (rejestrow),
poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie
chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otéwkiem zwyklym i oznaczenie na
zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako
dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe. Wzér spisu zdawczo-
odbiorczego okresla zatacznik nr 8.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.



§ 37. 1. Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytacznie kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotacza sie zbedne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci
przekazania do archiwum zakfadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak diugo
beda one potrzebne.

§ 38. (skreslony).

§ 39. 1. W razie zniesienia urzedu, w wyniku likwidacji jednostki podziatu terytorialnego, urzad znoszony przekazuje materiaty
archiwalne (kategorii A) do wilasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) - urzedowi
przejmujacemu sprawy jednostki.

2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu terytorialnego wchodzg w skiad kilku jednostek podziatu terytorialnego, urzad
znoszony przekazuje materialy archiwalne (kategorii A) do wiasciwego archiwum panstwowego. Dokumentacje niearchiwalng
(kategorii B) przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

Rozdziat XII
Optaty skarbowe

8§ 40. 1. Znaki optaty skarbowej od podania lub protokotu zastepujacego podanie i dotgczonych zatacznikéw nakleja sie na
podaniu lub protokole. Warto$¢ naklejonych znakéw optaty skarbowej powinna byé réwna kwocie naleznej optaty skarbowej od
podania i zatacznikéw do niego. Jezeli zatgczniki sg sktadane w terminie pézniejszym niz podanie, znaki optaty skarbowej naleznej
od zatgcznikéw nakleja sie na zatgcznikach.

2. Znaki optaty skarbowej na podaniu (protokole) i zatgcznikach kasuje wstepnie pracownik, ktéry je przyjat, pieczecia,
kasownikiem albo recznie, tak aby czes$¢ odcisku pieczeci, kasownika lub kreski skasowania znajdowata sie réwniez na dokumencie
poza znakami.

3. W przypadku zlozenia dokumentéw w postaci poczty elektronicznej, znak optaty skarbowej nakleja sie na akta sprawy lub w
specjalnym rejestrze prowadzonym na nos$niku informatycznym prowadzonym przez referenta zatatwiajgcego sprawe.

4. Referent rozpatrujac podanie sprawdza, czy uiszczono optate we wiasciwej wysokosci, i dokonuje powtornego skasowania
znakéw optaty skarbowej na podaniu, wpisujac na znakach date zatatwienia sprawy oraz umieszczajgc swoj podpis w ten sposéb,
aby czes¢ daty i podpisu przechodzita na znak sgsiedni lub na dokument, na ktérym znak naklejono.

§ 41. 1. Rozpatrzenie podania, dokonanie czynnosci urzedowej, a takze wydanie $wiadectwa lub zezwolenia podlegajacych
opfacie skarbowej nalezy uzalezni¢ od uiszczenia tej opfaty.

2. Jezeli wniesiono podanie bez uiszczenia naleznej optaty skarbowej, nalezy wezwa¢ osobe zobowigzang do uiszczenia
opfaty w terminie 14 dni, z pouczeniem, ze w razie niewykonania tego obowigzku, podanie zostanie pozostawione bez rozpatrzenia
lub czynnos¢ podlegajaca optacie nie zostanie dokonana. O wystaniu wezwania nalezy uczyni¢ odpowiednig adnotacje na podaniu.

3. W razie gdy zobowigzany zlozy w wyznaczonym terminie znaki optaty skarbowej odpowiedniej wartosci, nakleja sie je na
podaniu i kasuje w sposéb okreslony w § 40 ust. 2. Gdy zobowigzany naklei znaki optaty skarbowej na otrzymanym wezwaniu i
doreczy je organowi, ktéry wystat wezwanie, znaki optaty skarbowej kasuje sie na wezwaniu i dotacza sie je do podania, na ktorym
odnotowuje sie wysoko$¢ wptaconej kwoty i date doreczenia wezwania.

4. Rozpatrzenie podania, pomimo nieuiszczenia optaty skarbowej, moze nastapic¢ tylko w przypadkach, gdy:

1) za niezwlocznym rozpatrzeniem przemawiajg wzgledy spoteczne lub wazny interes strony,
2) wniesienie podania stanowi czynnos$¢, dla ktorej jest ustanowiony termin wniesienia,
3) podanie wniosta osoba zamieszkata za granicg bez posrednictwa polskiego urzedu konsularnego.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2, nalezy wezwaé¢ osobe zobowigzang do uiszczenia optaty w sposéb
okreslony w ust. 2 i 3, a w razie jej nieuiszczenia, po zatatwieniu sprawy przekaza¢ podanie urzedowi skarbowemu wtasciwemu dla
miejsca zamieszkania osoby wnoszacej podanie, w celu pobrania naleznej optaty skarbowej.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3, odpowiedz na podanie nalezy przekaza¢ polskiemu urzedowi konsularnemu
whasciwemu dla miejsca zamieszkania osoby wnoszacej podanie, w celu doreczenia i pobrania naleznych optat.

§42. 1. Znaki optaty skarbowej od czynnosci urzedowej nakleja si¢ na wniosku o dokonanie tej czynnosci lub protokole
stwierdzajacym jej wykonanie i kasuje w spos6b okreslony w § 40 ust. 2.

2. Znaki optaty skarbowej za $wiadectwa lub zezwolenia wydawane w wyniku wniesienia podania, naklejone na podaniu,
kasuje sie w spos6b okreslony w 8§ 40 ust. 4, a na wydanym dokumencie umieszcza sie odpowiednig adnotacje. Jezeli wydanie
Swiadectwa lub zezwolenia nie wymaga wniesienia podania, znaki optaty skarbowej nakleja sie na wydanym dokumencie i kasuje
pieczecia.

3. Jezeli optate skarbowa uiszczono gotdéwka, adnotacje stwierdzajacg wysokos¢ i date wptaty oraz numer pokwitowania lub
numer rachunku bankowego umieszcza sie na protokole stwierdzajacym dokonanie czynnosci urzedowej albo na $wiadectwie lub
zezwoleniu.

§ 43. 1. Jezeli optata skarbowa zostata uiszczona nienaleznie lub w kwocie wyzszej od naleznej albo jezeli pomimo jej
uiszczenia nie wydano $wiadectwa lub zezwolenia albo nie dokonano czynnosci urzedowej, referent, ktéry skasowat znaki optaty
skarbowej albo zamiescit na dokumencie adnotacje o uiszczeniu optaty gotéwka, jest obowigzany przekaza¢ dokument ze
skasowanymi znakami optaty skarbowej badz z pokwitowaniem uiszczenia tej optaty wtasciwemu urzedowi skarbowemu w celu
dokonania zwrotu optaty.



2. Jezeli podanie, $wiadectwo, zezwolenie lub czynnos$¢ urzedowa sg zwolnione od oplaty skarbowej, na podaniu,
Swiadectwie, zezwoleniu lub dokumencie stwierdzajacym czynno$¢ urzedowa nalezy uczyni¢ adnotacje o zwolnieniu, ze
wskazaniem podstawy prawne;.

Rozdziat Xl
Post epowanie z aktami rady powiatu, jego organéw oraz za  rzadu powiatu

§ 44. Ogolne przepisy instrukcji kancelaryjnej maja réwniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw zwigzanych z dziatalnoscig
rady powiatu, jego organéw, zarzadu oraz innych organéw kolegialnych powotanych przez rade powiatu, jezeli postanowienia
niniejszego rozdziatu nie stanowig inaczej.

§ 45. 1. Ustala sie wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtowkowych dla przewodniczacego powiatu i jego
zastepcow oraz pieczeci do podpisu wedtug zatacznika nr 5.

2. Na blankietach korespondencyjnych dla rady powiatu zamieszcza sie herb powiatu. Rada powiatu moze ustanowic¢
dodatkowe oznaczenia na blankietach korespondencyjnych.

§ 46. 1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji rady powiatu, posiedzen komisji i zarzadu powiatu rejestruje sie w spisach
spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty sesji rady powiatu, posiedzen komisji, posiedzen zarzadu, a takze akty tych organéw (uchwaly, postanowienia,
opinie itp.) sporzadza sie i ewidencjonuje wedtug zasad ustalonych przez rade powiatu.

§ 47. 1. Protokoty otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.

2. Protokoty sesji numerowane sg cyframi rzymskimi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku (z wyjatkiem roku 2000, ktory
nalezy wpisywa¢ w catosci) (np. nr 1/99, nr XXXII/2000 itp.), protokoly za$ komisji (zarzadu) - cyframi arabskimi, famanymi przez
dwie ostatnie cyfry roku (z wyjatkiem roku 2000, ktéry nalezy wpisywac¢ w catosci) (np. nr 1/99, nr 2/99, nr 35/2000).

§ 48. 1. Oryginaty protokotéw przechowuje sie w zbiorach protokotéw.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty, utozone chronologicznie, oprawia sie w formie ksigzkowej kolejno latami i opatruje
spisem tresci (zawierajgcym: daty sesji lub posiedzenia, numery protokotéw, tematyke obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem:
"Protokoty sesji (posiedzenia KOMIsji) ........cccceevruvenne Rady Powiatu nr ..... powiat .............. zarok ..........

3. Jezeli jest to mozliwe, wszystkie protokoly powinny by¢ dostepne w wewnetrznej sieci informatycznej starostwa
powiatowego oraz w powszechnie dostepnych zbiorach informatycznych.

§49. 1. W wydziale starostwa powiatowego wskazanym przez staroste, niezaleznie od spiséw spraw prowadzonych na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, powinny by¢ zalozone na okres kadencji nastepujace rejestry:
1) uchwalt rady powiatu i zarzadu powiatu,
2) wnioskow i opinii komisji rady powiatu,
3) interpelacji i wnioskéw radnych.
2. Jezeli jest to mozliwe, rejestry te powinny by¢ réwniez dostepne w wewnetrznej sieci informatycznej starostwa powiatowego
oraz w powszechnie dostepnych zbiorach danych.

Rozdziat XIV
Powielanie i publikowanie

§ 50. 1. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego nakladu jest polecenie kierownika wydziatu lub
upowaznionej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1) zwiezte oznaczenie dokumentu,
2) format,
3) nakiad,
4) date.

Rozdziat XV
Zbiory wspomagaj ace

§ 51. 1. W urzedach moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikéw urzedu. Zbiory podlegajg
wydziatom zalatwiajacym sprawy budzetowe i gospodarcze.

2. Zasady gromadzenia materiatow i zbior6w wspomagajacych, organizacje i zasady prowadzenia zbioréw oraz obowigzki ich
pracownikéw okres$lajg kierownicy wydzialéw wtasciwi w sprawach gospodarczych.

§52. 1. W zbiorach wspomagajacych urzedéw moga by¢ przechowywane:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepiséw,
2) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw.



2. Podstawg systematyki i ewidencji zbioréw sg katalogi i skorowidze prowadzone w spos6b zapewniajacy tatwosé

wyszukiwania poszczegoélnych pozycji wedtug hasta rzeczowego badz tytutu pozycji.

Rozdziat XVI
Wykorzystanie informatyki w czynno  $ciach kancelaryjnych

§ 53. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w urzedach powiatowej administracji zespolonej, pod warunkiem

ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie
dopuszcza ustawa.

§ 54. 1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,
przesytania korespondenciji i innych wiadomosci wewnatrzurzedowa poczta elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz urzedéw,
udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegélnosci:

— edytoréw tekstow,
arkuszy kalkulacyjnych,

— baz danych,

— programow graficznych,

— oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegélnosci:

— prawnych,

— baz adresowych,

— baz danych statystycznych,
c) utworzonych w urzedzie baz danych, a w szczegdéInosci:

— ewidencji prawa miejscowego,

— ewidencji zarzgdzen kierownikéw urzedu,

— baz adresowych,

— baz danych o regionie,
wspétdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie urzedy organéw administracji publicznej,
tworzenia, przeksztaicania i przechowywania niezbednych dokumentoéw,
tworzenia i udostepniania zbiorowego kalendarza zaje¢ kierownikéw urzedu,
monitorowania zalecen kierownika urzedu,
monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o urzedzie, kadrze kierowniczej i
kompetencjach,

11)informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw spraw.

2. Zaleca sie powierzenie kierowania procesem informatyzacji w urzedach powiatowej administracji zespolonej osobie z

wyksztalceniem informatycznym, zatrudnionej w komorce organizacyjnej wkasciwej do spraw organizacji urzedu.

1)
2)

1)
2)
3)

1

2)

3)

4)

§ 55. 1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:

dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,

odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nos$nikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

system haset identyfikujacych pracownika,

system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajacym odpowiednich uprawnien,
zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart obiegowych.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:

przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nos$nikéw informatycznych zakupionego
oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach komputeréw lokalnych na no$nikach
informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych w pamieci serweréw
sieciowych na odpowiednich nos$nikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu,

archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych z pamieci serweréw na odpowiednich nosnikach i przechowywanie ich w
odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza gmachem urzedu.

4. Obieg dyskietek i innych no$nikéw informatycznych w urzedzie ogranicza sie poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe

sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia no$nikéw nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk nie podiaczonych do sieci informatycznej urzedu i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostepu do $wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe wytacznie w wydzielonych i nie

podtaczonych do wewnetrznej sieci informatycznej urzedu stanowiskach komputerowych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowa¢ przepisy o ochronie danych

osobowych.



Rozdziat XVII
Nadzér nad wykonywaniem czynno sci kancelaryjnych

§ 56. 1. Nadz6r ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkéw starosty.
2. Obowigzki kierownika wydzialu w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukciji
kancelaryjnej przez pracownikéw wydziatu i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i kasowania znaczkoéw,
6) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 27,
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
3. Do obowigzkéw kierownika wydziatu nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy prawne i inne akty normatywne
docieraty do zainteresowanych pracownikéw wydziatu, w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescig. Celowe jest prowadzenie
przez kazdego referenta podrecznych skorowidzéw przepiséw (skorowidze te powinny by¢ biezaco aktualizowane).

ZAE ACZNIK Nr 1

STEMPEL WPLYWU KANCELARII OGOLNEJ
wzor
ZAL ACZNIK Nr 2

DZIENNIK KORESPONDENCJI

Sekretariatu/pionu
NADAWCA
L.p. nazwa jednostki organizacyjnej pismo Okre slenie sprawy Tennin Pismo przyd:
lub nazwisko interesanta zalatwienia podpis odk
data znak
1 2 3 4 5 6 1

ZAEL ACZNIK Nr 3
Wz6r formularza polece n starosty
wzor

ZAL ACZNIK Nr 4



wzor
ZAL ACZNIK Nr 5@

WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH, PIECZ ECI NAGEOWKOWYCH | PIECZ ECI DO PODPISU W ORGANACH
SAMORZADU POWIATU

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i piecz eci nagtéwkowych oraz
piecz eci podpisowych stosowanych w sprawach nale zacych do
kompetencji rady powiatu:

1) nagtéwkowe:

RADA POWIATU
w Goleniowie
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZ ACY RADY lub WICEPRZEWODNICZ ACY RADY

imi e i nazwisko imi e i nazwisko
2. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtéwkowe oraz piecz ecie
podpisowe w sprawach nale zacych do kompetencji przewodnicz acego

rady powiatu:
1) nagtéwkowe:

PRZEWODNICZ ACY
RADY POWIATU
w Goleniowie

(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko
3. Blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagléwl;_c;\_/\_/_e“c_)_r;;;i_;c_;“ ecie
podpisowe w sprawach nale zacych do wiceprzewodnicz acego rady powiatu:

1) nagtéwkowe:

RADA POWIATU
w Goleniowie

(adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZ ACY RADY
imi e i nazwisko
4. W sprawach nale zacych do kompetencji komisji rady powiatu stosuje si e
blankiety korespondencyjne lub piecz ecie nagtdwkowe ustalone dla rady
powiatu oraz piecz ecie podpisowe w brzmieniu:
PRZEWODNICZ ACY



imi e i nazwisko

5. Blankiety podpisowe i piecz ecie nagtéwkowe oraz piecz ecie podpisowe w
sprawach nale zacych do kompetencji zarz adu powiatu:
1) nagtéwkowe:

ZARZ AD POWIATU
w Goleniowie
(adres)

2) podpisowe:
STAROSTA lub wz. STARO STY

imi e i nazwisko imi e i nazwisko
wicestarosta

6. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtéwkowe oraz piecz ecie
podpisowe w sprawach nale zacych do starosty:
1) nagtéwkowe:

STAROSTA GOLENIOWSKI

(adres)
2) podpisowe:
STAROSTA
imi e i nazwisko
7. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtéwkowe oraz piecz ecie
podpisowe w sprawach nale zacych do wicestarosty:

1) nagtéwkowe:

STAROSTWO POWIATOWE
w Goleniowie

(adres)
2) podpisowe:
WICESTAROSTA
imi e i nazwisko
8. Blankiety korespondencyjne i piecz ecie nagtdwkowe oraz piecz ecie
podpisowe w sprawach zatatwianych z upowa znienia starosty:

1) nagtéwkowe:
STAROSTWO POWIATOWE
w Goleniowie
(adres)

2) podpisowe:
z up. STAROSTY

imi e i nazwisko
wicestarosta

lub:



z up. STAROSTY
imi e i nazwisko
cztonek Zarz adu

Lubte z:
1) nagtéwkowe:
STAROSTWO POWIATOWE
w Goleniowie
(adres)

2) podpisowe:

z up. STAROSTY
imi e i nazwisko
kierownik Wydziatu ...... ...

lub:
z up. STAROSTY
imi e i nazwisko
starszy Inspektor
w Wydziale .............

8a. Wzory piecz eci podpisowych stosowanych przez komisarzy rz adowych i
osoby pehni ace funkcj e organ6éw powiatu:
1)
STAROSTA STAROSTA

KOMISARZ Rz ADOWY OSOBA PELNI ACA FUNKCE

imi e i nazwisko ORGANOW POWIATU
imi e i nazwisko
2)

ZARZ AD POWIATU ZARZ AD POWIATU
KOMISARZ RZ ADOWY OSOBA PELNI ACA FUNKCE
imi e i nazwisko ORGANOW POWIATU

imi e i nazwisko
3)

RADA POWIATU RADA POWIA TU
KOMISARZ RZ ADOWY OSOBA PELNI ACA FUNKCE
imi e i nazwisko ORGANOW POWIATU

imi e i nazwisko.

9. W sprawach zatatwianych z upowa znienia starosty przez pracownikéw
powiatowych stu zb, inspekcji i stra zy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu stosuje si e

a) piecz e¢ nagtdbwkow a wha sciwejstu  zby, inspekcji, stra zy lub innej
jednostki organizacyjnej powiatu,

b) piecz ec¢ podpisow a zawieraj aca klauzul e "z up. STAROSTY" oraz
imi e i nazwisko, a tak ze stanowisko osoby upowa znionej.

ZAr ACZNIK Nr 6

KSIAZKA DORECZEN

Lp. PRZYCHODKCE WYCHODZLE NAZWA ILO SC POKWITOWANE| UWAGI
data data wstania ADRESATA/PIONU | PRZESYL ADRESATA
otrzymania EK
1 2 3 4 5 6 7




ZAL ACZNIK Nr 7

OPIS TECZKI AKTOWEJ

symbol literowy jednostka i komérka kategori a archiwalna
komorki organizacyjna

organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt

(roczne daty ko ncowe akt)

ZAL ACZNIK Nr 8

nazwa jednostki
i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr...........



Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data
od-do akt teczek przechowy zniszczenia
wania lub
akt przekazania
do arch.
panstwowego
Przekazuj acy akta  Kierownik komorki Przyjmuj acy akta
organizacyjnej
imi e i nazwisko imi e i nazwisko imi e i nazwisko
(podpis) (podpis) (podpis)

ZAr ACZNIK Nr 9
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ORGANOW POWIATU

WYKAZ HASEL PIERWSZEGO, DRUGIEGO | TRZECIEGO RZ EDU

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne
Hillrz edu
1 2 3 4
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne dotycz ace organow jednoosobowych i
kolegialnych

001 Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej, Sejm i Senat
Rzeczypospolitej Polskiej i ich organy

002 Wybory do sejmikéw wojewddzkich, rad powiatéw, gmin i innych
instytucji samorz adowych

003 Sejmik Wojewoddztwa
004 Rada Powiatu

005 Komisje Rady Powiatu
006 Zarz ad Powiatu

007 Kolegia, komisje, zespoly dziataj ace przy organach samorz adu
terytorialnego

008 Zwi azki, stowarzyszenia i porozumienia powiatéw

009 Zjazdy, narady, konferencje

01 ORGANIZACJA | ZARZ ADZANIE
010 Przepisy prawne dotycz ace organizacji i zarz adzania
011 Organizacja urz edbéw organéw samorz  adu terytorialnego
012 Organizacja organéw i urz edéw wtadz naczelnych, centralnych i

wspotdziataj acych

013 Akty normatywne




014 Prace naukowo-badawcze
015 Metody pracy
016 Normalizacja, normatywy
017 Wykonywanie funkcji organu zato zycielskiego
018 Organizacja i udziat w spétkach, przedsi ebiorstwach,
spotdzielniach, bankach itp.
02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE | SPRAWOZDAWEZBTATYSTYKA
020 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i
sprawozdawczo $ci statystycznej
021 Planowanie i prognozowanie
022 Sprawozdawczo s¢
023 Statystyka
024 Analizy
025 Meldunki i raporty sytuacyjne
03 INFORMATYZACJA
030 Projektowanie i koordynowanie systeméw i programéw
031 Eksploatacja systeméw informatycznych
04 PODZIAL TERYTORIALNY
040 Przepisy prawne dotycz ace podziatu terytorialnego
041 Podziat terytorialny
05 OBStUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI
050 Przepisy prawne dotycz ace obstugi prawnej, skarg i wnioskéw
051 Prowadzenie spraw s adowych
052 Opiniowanie aktéw prawnych
053 Opinie prawne
054 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
055 Skargi i wnioski
06 WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE, POPULARYZACJA
060 Przepisy prawne dotycz ace wydawnictw i publikaciji
061 Plany i programy wydawnicze
062 Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia, wywiady
063 Kroniki i monografie
064 Wystawy, pokazy, imprezy, prezentacje
065 Sponsoring
066 Patronat, komitety honorowe

07

WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY




070 Przepisy prawne dotycz ace wspotdziatania i kontaktow
071 Wspétdziatanie
072 Kontakty zagraniczne
08 BIUROW®OC, ARCHIWUM ZAKLADOWE
080 Przepisy prawne dotycz ace biurowo  sci, archiwéw zaktadowych
081 Instrukcje, regulaminy, rejestry
082 Archiwum zaktadowe
083 Biblioteka urz edowa
084 Technika pracy biurowej
085 Formularze i druki
086 Godta, piecz  ecie, tablice oglosze ol
087 Optaty i ryczatty pocztowe, telefoniczne
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
090 Zasady i tryb post epowania w sprawach nadzoru, kontroli i
badan
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
092 Badania
093 Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach
KADRY
10 ZASADY PRACY | PLAC. EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbiér przepiséw prawnych dotycz acych pracy i ptac oraz spraw
osobowych
101 Praca, ptace
102 Ewidencja osobowa, legitymacje wtasnych pracownikow
103 Ewidencja osobowa, legitymacje pracownikéw powiatow ych
samorz adowych jednostek organizacyjnych
11 ZATRUDNIANIE | WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW WEASNEGZEDU |
KIEROWNIKOW POWIATOWYCH SAM®BZWYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
110 Przepisy prawne dotycz ace zatrudniania i wynagradzania
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw wiasnego urz edu
112 Nagradzanie i awansowanie pracownikéw wtasnego urz edu
113 Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kadry kiero wniczej
powiatowych samorz  adowych jednostek organizacyjnych (p.s.j.0.)
114 Odznaczenia pa nstwowe i resortowe
115 Prace dodatkowe pracownikéw wtasnego urz edu i kierownikéw
powiatowych samorz ~ adowych jednostek organizacyjnych
116 Opiniowanie kandydatéw na stanowiska w rz adowej administraciji
zespolonej, policji i stra zy po zarnej

12

SZKOLENIE PRACOWNIKOW




120 Przepisy prawne dotycz ace szkolenia pracownikéw
121 Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych
122 Formy i metody szkolenia
123 Uczestnicy szkolenia
124 Doksztatcanie i szkolenie kadry kierowniczej powiat owych
samorz adowych jednostek organizacyjnych
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotycz ace dyscypliny pracy, urlopéw, karania
pracownikow
131 Dyscyplina pracy
132 Urlopy pracownicze
133 Kary porz  adkowe i dyscyplinarne
134 Post epowanie dyscyplinarne
14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotycz ace spraw socjalno-bytowych pracownikéw
141 Mieszkania, ogrédki dziatkowe, dziatki budowlane
142 Opieka zdrowotna
143 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin
144 Sport, 0 swiata i kultura
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniow e
151 Emerytury i renty
152 Ubezpieczenia spoteczne
16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotycz ace bezpiecze nstwa i higieny pracy
161 Stan bezpiecze  nstwa i higieny pracy
162 Srodki ochronne
163 Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby zawodowe
SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMSEXLCI
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomo sciami
201 Administrowanie nieruchomo sciami
202 Utrzymywanie lokali i pomieszcze n
203 Ochrona obiektéw i mienia
21 GOSPODARKARODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe




211

Meble i sprz et biurowy

212 Maszyny iurz  adzenia biurowe
213 Gospodarka materiatowa i narz edziowa
214 Inwentaryzacja
215 Ustugi
22 INWESTYCJE | REMONTY
220 Przepisy prawne dotycz ace inwestycji i remontéw
221 Przygotowywanie inwestycji i remontéw
222 Inwestycje budowlane, remonty kapitalne
223 Remonty bie zace
23 TRANSPORT
230 Przepisy prawne dotycz ace transportu
231 Zakup i ewidencja srodkéw transportu
232 Eksploatacja srodkow transportu
233 Zaplecze techniczne transportu
BULZET, PODATKI, OPLATY, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE | WYKONYWANIE BUZETOW
300 Przepisy prawne dotycz ace planowania bud zetowego
301 Budzet powiatu
302 Zadania zlecone
303 Gospodarka pozabud zetowa
304 Plany finansowania inwestycji i remontéw
305 Fundusze specjalne i celowe, dotacje, subwencje
306 Pozyczki, kredyty
307 Dochody z maj  atku powiatowego, dochody i wptaty powiatowych
jednostek organizacyjnych
308 Emisja obligacji, akcje
309 Fundusze pomocowe EWG, dofinansowanie zagraniczne i inne
dochody
31 RACHUNKOWQ KSI EGOWSX, OBSEUGA KASOWA
310 Przepisy prawne dotycz ace rachunkowo sci, ksi  egowosci i
obstugi kasowej
311 Sprawy og6lne dotycz ace urz adzendoksi egowania
312 Ksi egowos¢ bud zetowo-finansowa
313 Ksi egowos¢ podatkéw i optat oraz innych nale zN0 SCi
314 Ptace, delegacje stu zbowe
315 Obstuga kasowa




316 Nadz6r nad rachunkowo sci a, dokumentacj aiobstug akasow a
32 PODATKI | OPLATY LOKALNE
320 Przepisy dotycz ace podatkéw i optat
321 Rejestracja podatkowa
322 Informacje podatkowe
323 Orzecznictwo w zakresie podatkéw i optat
324 Akta podatkowo-wymiarowe
325 Podatek rolny
33 EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA
330 Tytuly wykonawcze
331 Przydziat tytutéw wykonawczych poborcom i inspektor om
skarbowym
332 Zazalenia
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PRZETARGI, OFERTY
340 Przepisy prawne dotycz ace zamoOwie 1 i przetargow
341 Kryteria oceny ofert
342 Zamowienia publiczne
343 Przetargi
344 Konkurs ofert
345 Rejestry zaméwie 1 publicznych, odwota A i protestow
KULTURA, SPORT, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK, OSWIATA
40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
400 Przepisy prawne dotycz ace upowszechniania kultury
401 Ewidencja placéwek upowszechniania kultury zarz adzanych przez
whadze powiatu
402 Organizacja i programy upowszechniania kultury
403 Ochrona débr kultury
404 Amatorski ruch artystyczny i sztuka ludowa
405 Wspétdziatanie ze zwi azkami i stowarzyszeniami twércow
41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA
410 Przepisy prawne dotycz ace sportu i kultury fizycznej
411 Ewi_c_iencja obiektow sportowych i rekreacyjnych pozos taj acychw
gestii powiatu
412 Kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej i spo rtu oraz
sprawozdania z ich realizacji
413 Wychowanie fizyczne i sport masowy
414 Stowarzyszenia kultury fizycznej, zwi azki sportowe
415 Bazaisprz et sportowy




42

TURYSTYKA | WYPOCZYNEK

420 Przepisy prawne dotycz ace turystyki i wypoczynku
421 Kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku iich
realizacja
422 Zagospodarowanie turystyczno-wypoczynkowe
423 Obstuga ruchu turystycznego
43 OSWIATA
430 Przepisy prawne dotycz ace o swiaty
431 Organizacjao  swiaty publicznej
432 Organizacjao  swiaty niepublicznej
433 Organizacja pracy szkét
434 Organizacja pracy innych placéwek o Swiatowych
435 Uroczysto scii $wi eta w placéwkach o swiatowych
SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE, BEZPIECZENSTWO, KOMUNIKACJA,
DROGOWNICTWO, TRANSPORTACZNG¢
50 SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE
500 Przepisy prawne dotycz ace spraw spotecznych i obywatelskich
501 Sprawy spoteczne
502 Decyzje i nadzér w sprawach zgromadze A i imprez masowych
503 Obywatelstwo - o swiadczenia w sprawie wyboru, nabycia lub
utraty obywatelstwa polskiego
504 Zmiany imion lub nazwisk
505 Nadz6r nad stowarzyszeniami
51 SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZESTWO | PORZADEK PUBLICZNY, OCHRONA
INFORMACJI NIEJAWNYCH
510 Przepisy prawne dotycz ace spraw wojskowych, bezpiecze nstwa i
porz adku publicznego
511 Sprawy wojskowe
512 Bezpiecze rnstwo i porz adek publiczny
513 Ochrona informacji niejawnych
52 SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA
520 Przepisy prawne dotycz ace spraw obronnych i obrony cywilnej
521 Terenowe komitety obrony
522 Obrona cywilna
523 Swiadczenia na rzecz obronno sci
53 OCHRONA PRZECIWFZ@ROWA, STRAE POZARNE.
SYSTEM RATOWNICZO-GANICZY.
ZAPOBIEGANIE KLESKOMZYWIOLOWYM
530 Przepisy prawne dotycz ace ochrony przeciwpo zarowej, stra zy




o zarnych i zespotéw do spraw ochrony przeciwpo zarowej i
ratownictwa

531 Sie ¢ stra zy po zarnych, zespotdéw ratownictwa i ich organizacja
532 Powia_towe zespoly do spraw ochrony przeciwpo zarowej i
ratownictwa
54 KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO
540 Komunikacja, drogownictwo, transport
541 Przepisy prawne dotycz ace komunikacji, drogownictwa,
transportu
542 Bezpiecze nstwo ruchu drogowego
543 Komunikacja miejska
544 Zezwolenie na wykorzystanie pasa drogowego drég pub licznych w
spos6b szczegblny
55 TRANSPORT
550 Ewidencja i rejestracja pojazdéw
551 Przegl ady techniczne pojazdéw, diagnostyka, szkolenie
kierowcow
552 Prawa jazdy, swiadectwa kwalifikacyjne, uprawnienia
553 Koncesje na  swiadczenie ustug przewozowych
554 Gospodarka i zarz adzanie drogami | adowymi i wodnymi
555 Lokalne szlaki kolejowe
56 £ACZNGC
560 Przepisy prawne dotycz acet aczno sci
561 Zaopatrzenie w sprz etdot aczno sci
ROLNICTWO, LESNICTWO, GOSPODARKA WODNA, PRZEMYSE, UStUGI,
HANDEL
60 GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA
600 Przepisy prawne dotycz ace rolnictwa i weterynarii
601 Obroét nieruchomo  sciami rolnymi
602 Produkcjaro  slinna
603 Produkcja zwierz eca
604 Nadz6r weterynaryjny
61 LESNICTWO, tOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY
610 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki le $nej, fowieckiej i
ochrony przyrody
611 Gospodarka le  sna
612 towiectwo, rybotéwstwo
613 Ochrona przyrody
62 GOSPODARKA WODNA




620 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki wodnej
621 Sprawy techniczne
622 Ochrona wéd, pozwolenia wodnoprawne
623 Ochrona przeciwpowodziowa
63 PRZEMYSt, UStUGI, HANDEL
630 Przepisy prawne dotycz ace przemystu, ustug i handlu
631 Sie ¢ zaktadéw przemystowych i ustugowych
632 Zezwolenia, koncesje, decyzje, zgtoszenia
633 Dziatalno  $¢ handlowa
634 Ochrona praw konsumenckich
635 Prywatyzacja przedsi ebiorstw
GOSPODARKA POWIATU, MANTEK POWIATU | SKARBU PA NSTWA.
GOSPODARKA KOMUNALNA, GRUNTAMI | NIERUCHOBIAMI,
BUDOWNICTWO, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA, OCHRONSRODOWISKA
70 MARTEK POWIATU | SKARBU PA NSTWA
700 Maj atek powiatu
701 Maj atek Skarbu Pa  nstwa
71 GOSPODARKA KOMUNALNA
710 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki komunalnej
711 Urz adzenia komunalne
712 Inwestycje komunalne
713 Inwestycje powiatowej infrastruktury technicznej i
spotecznej. Remonty kapitalne i bie zace
714 Ustugi komunalne
715 Cmentarze i grobownictwo
716 Utrzymanie czysto $ci na terenie powiatu
72 GOSPODARKA NIERUCHOMDAMI
720 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki nieruchomo sciami
721 Ewidencja gruntéw nierolniczych i nieruchomo sci
722 Gospodarka nieruchomo  sciami
723 Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
724 Nadz6ér nad zarz ~ adzaniem gruntami
725 Ogrodki dziatkowe
73 BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA
730 Przepisy prawne dotycz ace urbanistyki, budownictwa i
architektury
731 Programy prac urbanistycznych i ich realizacja
732 Planowanie przestrzenne




733 Lokalizacja inwestycji
734 Organizacja stu zb projektowania i budownictwa
735 Nadz6r architektoniczno-budowlany
74 GEODEZJA | KARTOGRAFIA
740 Przepisy dotycz ace geodezji i kartografii
741 Powiatowa baza danych krajowego systemu informaciji o terenie
742 Powszechna taksacja nieruchomo 5ci, tabele i mapy taksacyjne
743 Ewidencja gruntéw i budynkéw
744 Prace geodezyjne i kartograficzne - urz adzenia podziemne
745 Wykonawstwo geodezyjne. Nadzér i kontrola nad praca mi
geodezyjnymi
746 Dokumentacja geodezyjna podziatu administracyjnego
75 GEOLOGIA
750 Przepisy prawne dotycz ace geologii
751 Geologia surowcowa
752 Hydrogeologia
753 Geologiain  zynierska
76 OCHRONASRODOWISKA
760 Przepisy prawne dotycz ace ochrony  srodowiska
761 Normatywy i wska  zniki dotycz ace ochrony  srodowiska
762 Nowe przedsi ewzi ecia z zakresu ochrony srodowiska
763 Nadz6r, koordynacja i kontrola ochrony srodowiska
764 Organizacja ochrony srodowiska
765 Ustalanie i wptywy z optat z tytutu gospodarczego k orzystania
ze srodowiska
ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE, BIOZCY
80 OCHRONA ZDROWIA
800 Przepisy prawne dotycz ace ochrony zdrowia
801 Plany i programy ochrony zdrowia
802 Organizacja opieki zdrowotnej
803 Profilaktyka i o Swiata zdrowotna
804 Wydawanie zezwole n z tytutu optaty administracyjnej sekcji
zwiok
81 SPRAWY SANITARNE | PRZECIWEPIDEMICZNE
810 Wspétdziatanie z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
811 Analizy stanu sanitarno-epidemiologicznego powiatu

82

POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE, UCH@Y




820 Przepisy prawne dotycz ace pomocy spotecznej i oséb
niepetnosprawnych
821 Sprawy 0s6b niepetnosprawnych
822 Powiatowe centra pomocy rodzinie
823 Inne placéwki pomocy spotecznej
824 Identyfikowanie przyczyn ubdstwa, wyréwnywanie pozi omu zycia
mieszka rcow powiatu, programy pomocy spotecznej
825 Potrzeby i strategia dziatania w zakresie pomocy sp ofecznej
826 Zapobieganie patologiom spotecznym
827 Rodziny zast  epcze
828 Opieka nad kombatantami i osobami represjonowanymi
829 Pomoc uchod zcom
9 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU
90 PRZEPISY PRAWNE DOTYCXCE PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU
91 POWIATOWE URDY PRACY
92 WSPOLDZIALANIE Z POWIATOWYMI RADAMI ZATRUDNIENIA | INNYMI
ORGANIZACJAMI
93 AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU PRACY
930 Posrednictwo pracy
931 Analizy i oceny stanu zatrudnienia i przeciwdziatan ia
bezrobociu
932 Programy rozwoju rynku pracy i ograniczania bezrobo cia
933 Pozyskiwanie i gospodarka srodkami finansowymi na aktywizacj e
lokalnego rynku pracy
934 Pomoc bezrobotnym w przekwalifikowaniu lub podj eciu
dziatalno  sci gospodarczej
94 DZIALANIA INTERWENCYJNE
940 Organizacja i finansowanie rob6t publicznych i prac
interwencyjnych
941 Zatrudnianie absolwentéw, szkolenia i programy spec jalne
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ORGANOW POWIATU
SYMBOLE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI
KLASYFIKACYJNE
I ] v HAStA KLASYFIKACYJNE W komorce W innych
macierzystej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE




000 Przepisy prawne dotycz ace organéw B-10 Bc
jednoosobowych i kolegialnych
001 Prezydent Rzeczypospolitej
Polskiej, Sejm i Senat
Rzeczypospolitej Polskiej i ich
organy

0010 | Wybory Prezydenta RP B-5 Bc Szczegbtowe
okresy
przechowywania
dokumentacji
wyborczej
reguluj aodr ebne
przepisy

0011 | Referendum B-5 Bc

0012 | Wybory do Sejmu i Senatu RP B-5 Bc Jak w klasie
0010

0013 | Komisje sejmowe i senackie B-5 Bc

0014 | Zespoly poselskie i biura senatorow B-5 Bc

0015 | Spotkania postéw i senatoréw z BE-5 Bc

wyborcami
0016 | Interpelacje, wnioski i postulaty BE-5 Bc
postéw i senatorow
002 Wybory do sejmikéw wojewddzkich, Jak w klasie
rad powiatéw, gmin i innych 0010
instytucji samorz adowych
0020 | Wybory do Sejmiku Wojewodztwa, Rady B-5 Bc Jak w klasie
Powiatu, Rady Gminy 0010

0021 | Wybory do Izb Rolniczych B-5 Bc

0022 | Wybory tawnikow B-5 Bc

0023 | Inne B-5 Bc

003 Sejmik Wojewddztwa

0030 | Organizacja Sejmiku Wojewodztwa Bc Bc

0031 | Spotkania radnych Sejmiku z BE-5 Bc

wyborcami

0032 | Interpelacje, wnioski i postulaty BE-5 Bc

radnych Sejmiku

0033 | Referendum wojewddzkie B-5 Bc

004 Rada Powiatu
0040 | Organizacja Rady Powiatu A Bc
(regulaminy)

0041 | Protokoly sesji Rady Powiatu A Bc Sposob
prowadzenia
protokolarzy
okre sla§47i48
instrukcji
kancelaryjnej dla
organéw powiatu
(Dz. U. Nr 160 z




1998 r., poz.

1074).
0042 | Zespoty (kluby) radnych A Bc Protokoty
posiedze n, sktad
0043 | Sprawy osobowe radnych, pomoc B-5 Bc
radnym w wykonywaniu ich funkcji
0044 | Spotkania radnych z wyborcami A Bc
0045 | Whnioski, interpelacje i postulaty A Bc Wtymtak ze
radnych i ich realizacja rejestr
interpelacji i
whnioskéw radnych.
0046 | Rejestr uchwat Rady Powiatu A -
0047 | Realizacja uchwat Rady Powiatu A Bc
0048 | Referendum powiatowe A Bc Wyniki zbiorcze.
Pozostate
materialy kat. B-
5
005 Komisje Rady Powiatu
0050 | Powotywanie i zmiany sktadéw A Bc
komisji statych
0051 | Organizacja i regulaminy komisji A Bc
stalych
0052 | Posiedzenia komisji statych A Bc Jak w klasie
(protokoty) 0042
0053 | Rejestr wnioskéw i opinii komisji A -
Rady Powiatu
0054 | Kontrole komisji statych BE-5 Bc
0055 | Realizacja wnioskow komisji A Bc
0056 | Komisje niestate, zespoty dora zne A Bc
0057 | Wspétdziatanie komisji z B-5 Bc
organizacjami zawodowymi,
spotecznymi, politycznymi
006 Zarz ad Powiatu
0060 | Wybory cztonkéw i sktad Zarz adu B-5 Bc Materiaty
podstawowe
znajduj asi ew
protokotach z
posiedze n Rady
Powiatu
0061 | Regulaminy prac Zarz adu A Bc
0062 | Posiedzenia Zarz adu (protokoty) A Bc Jak w klasie
0042
0063 | Decyzje, zarz adzenia, A Bc
postanowienia, uchwaty
0064 | Rejestr uchwat Zarz adu A -
0065 | Realizacja uchwat Zarz adu, decyzji, A Bc




Zg

rz adze n, postanowie 1

007 Kolegia, komisje, zespoty
dzialaj ace przy organach samorz adu
terytorialnego
0070 | Powotywanie kolegiéw, komis;ji i B-5 Bc Materiat
zespotow podstawowy
znajduje si ew
protokotach
posiedze 1 tego
organu Rady
Powiatu, ktéry
dane kolegium,
komisj e lub
zespot powotat.
0071 | Posiedzenia kolegiéw, komisiji i A Bc
zespotéw (protokoty)
0072 | Techniczna obstuga kolegiow, Bc Bc Zawiadomienia,
komisji i zespotéw harmonogramy itp.
0073 | Rejestry uchwat kolegiéw, komisiji i A -
zespotow
008 Zwi azki, stowarzyszenia i
porozumienia powiatéw
0080 | Statuty zwi azkow iich rejestracja A Bc
0081 | Reprezentacja powiatu w zwi azku i A Bc Skitad osobowy i
zasady jej dziatania zasady jego pracy
0082 | Zgromadzenie zwi  azku A Bc Protokoty,
uchwaly
0083 | Zarz ad zwi azku A Bc Protokoty,
uchwaly, decyzje
0084 | Porozumienia powiatow w sprawie A Bc
prowadzenia zada  n publicznych
0085 | Techniczna obstuga zwi azkow, Bc Bc Jak w klasie
stowarzysze niporozumie  n powiatu 0072
009 Zjazdy, narady, konferencje
0090 | Plany i programy zjazdéw, narad i A Bc
konferencji wkasnych
0091 | Techniczna obstuga zjazdéw, narad i Bc Bc Jak w klasie
konferencji wkasnych 0072
0092 | Narady pracownikéw wlasnej A Bc Protokoty,
jednostki sprawozdania,
whnioski
0093 | Udziat w obcych zjazdach, naradach A Bc Wiasne
i konferencjach wyst apienia,
referaty,
opracowania.
Pozostate kat. B-
3
01 ORGANIZACJA | ZARZ ADZANIE
010 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc

organizacji i zarz adzania




011

Organizacja urz eddéw organéw
samorz adu terytorialnego

0110

Statuty organizacyjne Starostwa
Powiatowego

Bc

0111

Statuty i regulaminy organizacyjne
innychurz  edéw

B-10

Bc

0112

Regulaminy organizacyjne Starostwa
Powiatowego

Bc

0113

Podziat czynno  scimi  edzy
pracownikéw Starostwa Powiatowego -
regulaminy wewn  etrzne

B-5

Bc

0114

Upowaznienia pracownikéw do
zatatwiania spraw. Petnomocnictwa

B-10

Bc

Okres
przechowywania
liczy si e od daty
wygasni ecia
petnomocnictwa

lub upowa znienia.

0015

Rejestry wydanych upowa znie n i
petnomocnictw

B-10

Bc

0116

Decentralizacja zada niuprawnie n

Bc

0117

Porozumienia w sprawie prowadzenia
lub przej eciazada 1 zleconych z
zakresu administracji ogéinej

Bc

0118

Przekazywanie i powierzanie zada A
powiatu na drodze porozumie 7 wlkadzom
gminnym i innym jednostkom
organizacyjnym

Bc

012

Organizacja organéw i urz edéw wtadz
naczelnych, centralnych i

wspoétdziataj acych

0120

Organizacja Urz edu Prezydenta,
Senatu i Kancelarii Senatu, Sejmu i
Kancelarii Sejmu RP, Urz edu Rady
Ministrow

Bc

0121

Organizacja ministerstw i urz edéw
centralnych

B-5

Bc

0122

Organizacja jednostek
wspétdziataj acych

B-5

Bc

013

Akty normatywne

0130

Akty normatywne Prezydenta RP

B-10

Bc

0131

Akty normatywne Rady Ministrow

B-10

Bc

0132

Decyzje Prezydium Rz adu

B-10

Bc

0133

Akty normatywne Prezesa Rady
Ministréw

B-10

Bc

0134

Zarz adzenia ministrow i kierownikow
urz edéw centralnych

B-10

Bc

0135

Akty normatywne wlasne wewn etrzne

Bc

Komplet
podpisanych
zarz adzen,




okolnikéw,
decyzji,

instrukcji. Dla

ka zdego rodzaju
aktow
normatywnych
zakladasi e
odr ebne teczki.
Jeden egzemplarz

rejestruje si ew
odpowiednich
klasach
rzeczowych.
0136 | Zbiory aktéw prawa miejscowego i A Bc W tym m.in.
ich publikacja statut powiatu.
Prowadzisi e co
najmniej dwa
zbiory. Jeden
stu zy do
powszechnego
udost epniania i
powinien by ¢
prowadzony w
systemie
komputerowym
0137 | Akty normatywne innych jednostek B-10 Bc
samorz adu terytorialnego
0138 | Akty normatywne terenowych organéw B-10 Bc
rz adowej administracji ogélnej
014 Prace naukowo-badawcze BE-10 Bc
0140 | Plany i programy prac, realizacja A -
0141 | Rozliczenia, odbioér robét B-5
015 Metody pracy BE-5 Bc Usprawnienia,
racjonalizacja.
016 Normalizacja, normatywy BE-5 Bc Metodyka, normy
wyposa zenia w
sprz etitp.
017 Wykonywanie funkcji organu
zalo zycielskiego
0170 | Tworzenie, t aczenie, podziat i A Bc
likwidacja powiatowych samorz
jednostek organizacyjnych
0171 | Realizacja uprawnie n organu B-5 Bc
zalo zycielskiego
0172 | Oceny dziatalno sci powiatowych BE-5 Bc
jednostek organizacyjnych
018 Organizacja i udziat w spétkach, A Bc Akty erekcyjne,
przedsi ebiorstwach, spétdzielniach, rejestr s adowy,
bankach itp. reprezentacja,
udzialy,
regulaminy pracy
itp.
02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE |
SPRAWOZDAWGKOSTATYSTYKA
020 Metodyka i organizacja




©

lognozowania, planowania i
sprawozdawczo $ci statystycznej

0200 | Opracowania zewn etrzne B-5 Bc
0201 | Opracowania wlasne A Bc
0202 | Oceny, opinie, uwagi A Bc
0203 | Materiaty pomocnicze B-5 Bc
021 Planowanie i prognozowanie
0210 | Wiasne plany roczne i prognozy A Bc Zbiorcze i
wieloletnie merytorycznych
komorek
organizacyjnych
0211 | Wiasne plany okresowe B-5 Bc Za okres krétszy
ni z rok.
0212 | Plany roczne i wieloletnie B-5 Bc
jednostek podlegtych i innych
0213 | Plany okresowe jednostek podlegtych B-5 Bc
i innych
022 Sprawozdawczo $¢
0220 | Sprawozdania wiasne za okres roczny A Bc Jak w klasie
i wieloletnie, zbiorcze i 0210, w tym
jednostkowe bilans
0221 | Sprawozdania jednostek podlegtych i BE-5 Bc
innych
0222 | Sprawozdania zbiorcze A Bc
0223 | Sprawozdania okresowe wlasne BE-5 Bc Do kat. arch.
zalicza si ete
sprawozdania
okresowe komoérek
merytorycznych,
dla ktérych nie
sporz adzasi e
sprawozda n
rocznych
0224 | Materiaty pomocnicze A Bc Do kat. A
zaliczamy tylko
materialy nie
wykorzystane w
sprawozdaniach,
pozostate - kat.
B-3
023 Statystyka
0230 | zrédiowe materialy statystyczne BE-5 Bc
0231 | Statystyczne opracowania ko ncowe A Bc Za okres roku
whasne lub krétszy o ile
Sa to opracowania
ko ncowe.
0232 | Statystyczne opracowania cz astkowe B-5 Bc
0233 | Prowadzenie resortowych bada n B-5 Bc

statystycznych




0234 | Statystyczne opracowania jednostek B-5 Bc
podlegtych i innych
024 Analizy
0240 | Analizy wiasne (kompleksowe i A Bc
problemowe)
0241 | Analizy jednostek podlegtych B-10 Bc
0242 | Analizy zbiorcze A Bc
0243 | Materialy pomocnicze A Bc Jak w klasie
0224
025 Meldunki i raporty sytuacyjne
0250 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE-5 Bc
wlasne
0251 | Meldunki i raporty sytuacyjne B-5 Bc
jednostek podlegtych
0252 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE-5 Bc
zhiorcze
03 INFORMATYZACJA
030 Projektowanie i koordynowanie
systemoéw i programéw
0300 | Organizacja prac projektowych B-5 Bc Umowy, plany
pracy, protokoty
odbioru prac oraz
raporty,
korespondencja z
wykonawcami i
uzytkownikami
0301 | Dokumentacja faz projektowania A Bc
oprogramowania
0302 | Dokumentacja projektowania A Bc Ogdlne i
funkcjonalnego szczegbtowe
projekty
funkcjonalne
systemow
0303 | Licencje na oprogramowanie B-5 Bc Okres
przechowywania
liczy si e od daty
wygashi ecia umowy
licencyjnej
031 Eksploatacja systeméw
informatycznych
0310 | Instrukcje eksploatacyjne B-10 Bc Instrukcje
dotycz ace
systemoéw inform.,
systemow

ewidencjonowania
informaciji,

no $nikéw i kopii
bezpiecze nstwa
oraz
archiwizowania
zbioréw danych




0311 | Zbiory informacji BE-5 Bc Kategoria
archiwalna zale zy
od rodzaju
zgromadzonych
informaciji -
zgodnie z
rzeczowym wykazem
akt

0312 | Zabezpieczenie eksploataciji B-5 Bc Materiatowe i

systemow techniczne.

0313 | Instalacja, utrzymanie i B-5 Bc

administracja oprogramowania
systemowego i pomocniczego

0314 | Wspomaganie u zytkownikow systemow B-5 Bc Konsultacje,
szkolenia,
materiaty
pomocnicze.

04 PODZIAL TERYTORIALNY
040 Przepisy prawne dotycz ace podziatu BE-10 Bc
terytorialnego
041 Podziat terytorialny

0410 | Tworzenie i znoszenie wojewodztw A Bc Whioski, opinie
i postulaty

0411 | Tworzenie i znoszenie powiatow A Bc Jak w klasie
0410

0412 | Tworzenie, t aczenie i znoszenie BE-10 Bc

gmin, ustalanie ich nazw i siedzib

0413 | Zmiany granic wojewddztw, miast i B-5 Bc

gmin

0414 | Zmiany granic powiatow A Bc

0415 | Przenoszenie siedzib powiatéw do A Bc

innych miejscowo sci

0416 | Podzialy terytorialne dla celow BE-5 Bc

specjalnych

0417 | Podziat terytorialny na rejony BE-5 Bc

dziatania rz adowej administracji
ogolnej i specjalnej, s adownictwa
itd.
05 OBSEUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI
050 Przepisy prawne dotycz ace obstugi B-10 Bc
prawnej, skarg i wnioskow
051 Prowadzenie spraw s adowych

0510 | Rejestry spraw s adowych B-10 - Cywilnych,
karnych, pracy,
administracyjnych
, gospodarczych
itd.

0511 | Sprawy cywilneiw s adach pracy B-10 -

0512 | Sprawy karne B-5 -




0513 | Sprawy administracyjne B-10 -
0514 | Sprawy gospodarcze B-10 -
0515 | Sprawy przed kolegiami ds. B-10 -
wykrocze n
0516 | Wystepowanie przeds  adami B-5 Bc
0517 | Zast epstwas adowe B-5 Bc
0518 | Wspétdziatanie z organami scigania B-5 Bc
w sprawach zapobiegania
przest epstwom
0519 | Post epowanie przed samorz adowym B-10 Bc
kolegium odwotawczym
052 Opiniowanie aktow prawnych
0520 | Projekty uchwat Rady Powiatu B-3 Bc
0521 | Projekty uchwat (postanowie n) B-3 Bc
Zarz adu Powiatu
0522 | Projekty postanowie n Starosty B-3 Bc
0523 | Opinie i stanowiska do projektow B-3 Bc
aktéw prawnych organéw administracji
rz adowej
0524 | Projekty aktéw prawnych uchwalanych B-3 Bc
przez Sejm
053 Opinie prawne
0530 | Opinie prawne dla Rady Powiatu BE-5 Bc
0531 | Opinie prawne dla wydziatéw i B-5 Bc
jednostek réwnorz ednych urz edu
0532 | Opinie prawne dla urz edéw B-5 Bc
terenowych organéw rz adowej
administracji ogélnej
0533 | Inne opinie prawne B-5 Bc
054 Interpretacje prawne i spory
kompetencyjne
0540 | Interpretacje prawne wiasne A Bc
0541 | Interpretacje prawne obce B-5 Bc
0542 | Rozstrzyganie sporow BE-5 Bc
kompetencyjnych mi edzy organami
samorz adu terytorialnego
0543 | Rozstrzyganie sporow BE-5 Bc
kompetencyjnych mi  edzy organami
samorz adu terytorialnego a urz edami
terenowymirz  adowej administracji
ogolnej
055 Skargi i wnioski
0550 | Rejestr skarg i wnioskéw A Bc




0551 | Rozpatrywanie skarg i wnioskéw BE-5 Bc Do kat. A
kwalifikuje si e
5% materiatow.
0552 | Skargi i wnioski przestane do B-3 Bc
rozpatrzenia wedtug wia 5Ciwo 5Ci
0553 | Analizy i oceny skarg i wnioskéw A Bc
0554 | Nadzér i kontrola prawidtowo sci B-3 Bc
rozpatrywania skarg i wnioskéw
06 WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE,
POPULARYZACJA
060 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
wydawnictw i publikacji
061 Plany i programy wydawnicze
0610 | Programy i plany wydawnictw i A Bc
publikacji wkasnych
0611 | Programy i plany wydawnictw i B-5 Bc
publikacji obcych
0612 | Wykonania poligraficzne B-2 Bc
0613 | Kolporta z i rozpowszechnianie B-2 Bc
wydawnictw
0614 | Wiasne publikacje A Bc Tzw. teki
wydawnicze -
zawieraj a
dokumentacj e
ka zdego tytutu w
postaci kart
wydawniczych,
umoéw opracowa n
autorskich i
redakcyjnych,
recenzji, opinii
i projektow
graficznych.
062 Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia,
wywiady
0620 | Prenumerata dziennikdw i czasopism B-2 Bc
0621 | Ogtoszenia i obwieszczenia wlasne B-3 Bc
0622 | Konferencje prasowe A Bc Stenogramy,
przebieg
konferenciji
0623 | Wywiady i informacje dla prasy, A Bc
radia i telewizji
0624 | Wycinki prasowe dotycz ace A Bc
dziatalno  sci wlasnej
0625 | Wycinki prasowe dotycz ace B-2 Bc
dziatalno  sci jednostek podlegtych
063 Kroniki i monografie
0630 | Kroniki i monografie wkasne A Bc




0631 | Kroniki i monografie jednostek B-10 Bc
podlegtych

0632 | Kroniki i monografie obce B-5 Bc

064 Wystawy, pokazy, imprezy,
prezentacje

0640 | Programy, scenariusze, materiaty A Bc
pomocnicze, ksi egi pami  atkowe
wystaw, pokazéw, imprez wtasnych

0641 | Techniczna obstuga wystaw, pokazow B-2 Bc
i imprez

0642 | Udziat w imprezach krajowych i A Bc Do kat. A
zagranicznych zalicza si e

whasne
opracowania oraz
sprawozdania z
czynnego
uczestnictwa.
Pozostate
materialy - kat.
B-2.
0643 | Megafonizacja i radiofonizacja B-3 Bc
065 Sponsoring BE-5 Bc
066 Patronat, komitety honorowe BE-5 Bc
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY Obejmuje ogdine
sprawy wspotpracy
Z instytucjami
krajowymi nie
Zwi azane
bezpo srednio z
dokumentacj a
innych klas.
070 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc Wiasne ustalenia
wspétdziatania i kontaktéw - kat. A.
071 Wspoétdziatanie

0710 | Wspétdziatanie z partiami i A Bc Korespondencja

organizacjami politycznymi merytoryczna i
wlasne
opracowania dla
tych instytuciji,
pozostate - kat.
B-5.

0711 | Wspétdziatanie ze zwi azkami A Bc Jak w klasie
zawodowymi, organizacjami 0710. Dotyczy
spotdzielczymi i spotecznymi tak ze orga nizacji

kombatanckich. W
miar e potrzeb

dla

poszczeg6inych
organizacji mo zha
zaklada ¢

podteczki.

0712 | Wspétdziatanie z terenowymi A Bc Jak w klasie
organami administracji rz adowej 0710.

0713 | Wspétdziatanie z terenowymi A Jak w klasie
organami inspekcji rz adowej 0710.




0714 | Wspétdziatanie z organami samorz adu | A Bc Jak w klasie
terytorialnego 0710.
0715 | Wspétdziatanie z innymi urz edami, BE-5 Bc
instytucjami i stowarzyszeniami
0716 | Wspétdziatanie z komérkami wiasnej Bc Bc
jednostki
0717 | Wspétdziatanie z powiatowymi B-5 Bc
jednostkami samorz adowymi
0718 | Wspétdziatanie z innymi B-5 Bc
instytucjami, zwi azkami,
organizacjami, urz edami
0719 | Reprezentacja BE-5 Bc Zaproszenia,
zyczenia,
podzi ekowania i
inna
korespondencja.
072 Kontakty zagraniczne
0720 | Ogolne zasady i programy kontaktow A Bc
zagranicznych (wtasne)
0721 | Sprawozdania z wyjazdow A Bc
zagranicznych
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i A
goci z zagranicy - programy i
sprawozdania
0723 | Wymiana do swiadcze n BE-5 Bc
0724 | Wspétpraca dwustronna z A Bc Umowy,
zaprzyja znionymi miastami lub innymi uzgodnienia,
jednostkami podziatu zasady,
administracyjnego innych pa Astw sprawozdania i
plany ze
wspdinych
przedsi ewzi e¢
0725 | Whnioski wyjazdowe B-5 Bc
0726 | Kontakty zagraniczne jednostek B-5 Bc
podlegtych
0727 | Wspétpraca z organizacjami A Bc Dlaka zdej
mi edzynarodowymi organizacji
zakladasi e
odr ebne teczki,
zawieraj ace
podpisane
porozumienia,
analizy, oceny i
sprawozdania z
realizacji
wsp6étpracy.
08 BIUROW®E, ARCHIWUM ZAKEADOWE
080 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
biurowo sci, archiwéw zaktadowych
081 Instrukcje, regulaminy, rejestry
0810 | Instrukcje kancelaryjne A Bc




0811 | Rzeczowy wykaz akt A Bc
0812 | Rejestry kancelaryjne, rzeczowe B-5 Bc
0813 | Instrukcje i regulaminy archiwum A Bc
zaktadowego i biblioteki urz edowej
082 Archiwum zaktadowe
0820 | Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych A Bc
0821 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt A Bc
przekazanych do archiwum zaktadowego
0822 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt A Bc
przekazanych do archiwum pa nstwowego
0823 | Wypozyczanie akt z archiwum B-2 Bc
zaktadowego
0824 | Protokoty brakowania akt i spisy A Bc
akt wybrakowanych
0825 | Kwerendy B-5 Bc
0826 | Skontrum dokumentacji archiwum B-5 Bc Okres
zaktadowego przechowywania
liczy si e od daty
przeprowadzenia
nowego skontrum
0827 | Zagubienieb adz utrata akt A Bc Post epowanie
wyja sniaj ace,
protokoty
083 Biblioteka urz edowa
0830 | Ewidencja zasobéw bibliotecznych B-50 Bc
0831 | Zakup ksi azek iinnych wydawnictw B-2 Bc
0832 | Katalogi, prospekty, rejestry itp. B-3 Bc Obce
wydawnictwa
0833 | Ewidencja wypo zycze n zbiorow B-5 Bc
bibliotecznych
0834 | Brakowanie zbioréw, weryfikacja B-3 Bc
przydatno sci
084 Technika pracy biurowej B-5 Bc Zasady
organizacji i
nowoczesnej
techniki pracy
biurowej,
wspétpraca z
instytucjami
zajmuj acymisi e
tym problemem,
wprowadzanie
nowych technik
biurowych, pomoc
i nadzor w tym
zakresie.
085 Formularze i druki
0850 | Wzory formularzy i drukéw wtasnych A Bc




0851 | Katalogiiwzorniki drukéw i B-10 Bc Obce
formularzy
0852 | Gospodarka formularzami i drukami B-3 Bc
0853 | Skiladnice formularzy i drukéw B-3 Bc
0854 | Druki scistego rozliczania i B-5 Bc
powszechnego u zytku
086 Godia, piecz  ecie, tablice ogtosze A
0860 | Godfa i herby (wzory) A Bc Opiniowanie,
wizerunki
0861 | Odciski piecz eciurz edowych, A Bc
ewidencja
0862 | Zamawianie piecz  eciurz edowychi B-10 Bc
stempli, likwidacja piecz eci
0863 | Tabliceurz  edowe iinformacyjne B-5 Bc
0864 | Tablice ogtosze A B-5 Bc
0865 | Flagipa nstwowe B-5 Bc
087 Opfaty i ryczatty pocztowe,
telefoniczne
0870 | Tabele optat pocztowych B-5 Bc
0871 | Opfaty i ryczalty B-5 Bc
0872 | Telegramy, telefonogramy, B-5 Bc
dalekopisy i telefaksy
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
090 Zasady i tryb post epowania w B-10 Bc Wiasne ustalenia
sprawach nadzoru, kontroli i bada ol i wytyczne - kat.
A
0900 | Ksi azki kontroli B-5 Bc
0901 | Nadzor terenowych organow rz adowej B-5 Bc
administracji ogélnej nad
przestrzeganiem prawa przez organy
samorz adu terytorialnego
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 | Plany kontroli, inspekcji i B-5 Bc
lustracji oraz ich realizacja
0911 | Kontrole zewn etrzneurz  edu whlasnego A Bc Protokoty,

sprawozdania z
kontroli, wnioski
iwyst apienia
pokontrolne,
sprawozdania z
realizacji
zalece n. Do kat.
A - kontrole
problemowe i
kompleksowe,
pozostate - kat.
B-5.




0912 | Kontrole wewn etrzne B-5 Bc Jak w klasie
0911
0913 | Wiasne kontrole jednostek A Bc Jak w klasie
podlegltych 0911
0914 | Kontrole zewn etrzne w jednostkach B-5 Bc Jak w klasie
podleglych 0911
092 Badania Badania
dotycz acerd znych
aspektow
funkcjonowania i
organizacji
whasnego urz  edu
oraz jednostek
podlegiych.
0920 | Plany i programy bada norazich B-5 Bc
realizacja
0921 | Tezy bada n iwytyczne w sprawach A Bc
badan (wtasne)
0922 | Wynikibada n, opracowania, wnioski, A Bc
notatki
0923 | Wykorzystanie wnioskow z A Bc
przeprowadzonych bada n
093 Uczestnictwo w obcych kontrolach i
badaniach
0930 | Udziat w kontrolach organizowanych B-3 Bc
przez specjalistyczne jednostki
kontrolne
0931 | Udziat w kontrolach organizowanych B-3 Bc
przez organy organizacji spotecznych
i innych
0932 | Udziat w kontrolach organizowanych BE-5 Bc
przez terenowe organy rz adowej
administracji ogélnej, zespolonej i
niezespolonej
SYMBOLE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI
KLASYFIKACYJNE
] 1 vV HASLA KLASYFIKACYJINE W komorce W innych
macierzystej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
KADRY
10 ZASADY PRACY | PLAC. EWIDENCJA
OSOBOWA
100 Zbiér przepiséw prawnych dotycz acych BE-10 Bc Okres
pracy i ptac oraz spraw osobowych przechowywania
liczy si e od daty
utraty mocy
prawnej danego
przepisu. Do kat.
A zalicza si e




wiasne ustalenia

i wytyczne.
101 Praca, ptace
1010 | Umowy zbiorowe i zaktadowe A Bc Wiasnhe,
zewnetrzne - kat.
B-5
1011 | Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki A Bc Wiasnhe,
ptac zewnetrzne - kat.
B-5
1012 | Regulaminy pracy, czas pracy A Bc Wiasnhe,
zewnetrzne - kat.
B-5
1013 | Zasady nagradzania i premiowania A Bc Wiasne,
zewnetrzne - kat.
B-5
102 Ewidencja osobowa, legitymacje Do cato sci spraw
whasnych pracownikéw maj a zastosowanie
postanowienia
ustawy z dnia
29.08.1997 roku o
ochronie danych
osobowych (Dz. U.
Nr 133, poz. 883)
1020 | Akta osobowe pracownikéw starostwa BE-50 Bc Prowadzisi ew
sposob okre  slony
w Rozporz adzeniu
Ministra Pracy i
Polityki
Socjalnej z dnia
28.05.1996 roku w
sprawie
zakresu... (Dz.
U. Nr 62, poz.
286)
1021 | Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50 Bc
1022 | Legitymacje stu zbowe i karty B-5 Bc
identyfikacyjne pracownikéw wtasnej
jednostki
1023 | Sprawy wojskowe pracownikéw B-5 Bc
1024 | Swiadectwa pracy, za swiadczenia itp. B-5 Bc
103 Ewidencja osobowa, legitymacje Jak w klasie 102
pracownikéw powiatowych samorz adowych
jednostek organizacyjnych
1030 | Akta osobowe kadry kierowniczej BE-50 Jak w klasie 1020
powiatowych samorz ~ adowych jednostek
organizacyjnych
1031 | Pomoce do akt osobowych kadry B-50
kierowniczej powiatowych
samorz adowych jednostek
organizacyjnych
1032 | legitymacije stu zbowe kierownikow B-5

powiatowych samorz
organizacyjnych

adowych jednostek

11

ZATRUDNIANIE | WYNAGRADZANIE




PRACOWNIKOW WLASNEGO ERD |
KIEROWNIKOW POWIATOWYCH SAMBBAWYC
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

110 Przepisy prawne dotycz ace BE-10 Bc Jak w klasie 100
zatrudniania i wynagradzania

111 Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw wiasnego urz edu

1110 | Zapotrzebowanie i nab6r pracownikow B-2 Bc

1111 | Zatrudnianie i zwalnianie B-2 Bc
pracownikéow

1112 | Zatrudnianie i zwalnianie B-2 Bc
pracownikéw specjalnych kategorii

1113 | Zatrudnianie i zwalnianie B-2 Bc
pracownikéw miodocianych

1114 | Zatrudnianie w godzinach B-2 Bc
nadliczbowych

1115 | Praktyki, praktykanci, sta ze B-5 Bc

1116 | Wykazy etatéw, plany rozmieszczenia A Bc
pracownikéow

1117 | Przegl ady kadrowe BE-5 Bc

1118 | Obsadzanie stanowisk pracy w drodze B-5 Bc
konkursow

112 Nagradzanie i awansowanie
pracownikéw wiasnego urz edu

1120 | Nagradzanie pracownikéow B-2 Bc

1121 | Awansowanie pracownikéw B-2 Bc

1122 | Nagrody jubileuszowe B-2 Bc

1123 | Dyplomy, listy, podzi ekowania B-2 Bc Jeden egzemplarz

odktadasi e do
akt osobowych -
klasa 1020
1124 | Opinie o pracownikach B-5 Bc
113 Zatrudnianie, nagradzanie i

awansowanie kadry kierowniczej

powiatowych samorz ~ adowych jednostek

organizacyjnych (p.s.j.0.)

1130 | Powotywanie i odwotywanie B-5 Bc Jeden egzemplarz
kierownikéw powiatowych samorz adowych odkladasi e do
jednostek organizacyjnych. Konkursy akt osobowych -
na stanowiska klasa 1030

1131 | Nagradzanie i awansowanie kadry B-5 Bc Jak w klasie 1130
kierowniczej p.s.j.o0.

1132 | Nagrody jubileuszowe kadry B-2 Bc
kierowniczej p.s.j.o.

1133 | Dyplomy, podzi  ekowania dla kadry B-2 Bc Jak w klasie 1130

kierowniczej p.s.j.o.




1134 | Opinie o kierownikach p.s.j.o. B-5 Bc
114 Odznaczenia pa nstwowe i resortowe
1140 | Ewidencja pracownikéw odznaczonych BE-10 Bc
1141 | Odznaczenia pa nstwowe (wnioski) B-5 Bc
1142 | Odznaczenia resortowe B-5 Bc
115 Prace dodatkowe pracownikéw wiasnego
urz edu i kierownikéw powiatowych
samorz adowych jednostek
organizacyjnych
1150 | Zezwolenia na wykonywanie pracy B-5 Bc
dodatkowej. Ewidencja
1151 | Prace zlecone B-5 Bc
1152 | Umowy o dzieto B-5 Bc
116 Opiniowanie kandydatéw na stanowiska BE-5 Bc
w rz adowej administracji zespolonej,
policji i stra zy po zarnej
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotycz ace szkolenia B-10 Bc
pracownikéow
121 Osrodki doskonalenia kadr
pracowniczych
1210 | Lokale, pomieszczeniaiich B-5 Bc
wyposa zenie
1211 | Pracownicy o  srodkow B-5 Bc
1212 | Koszty szkolenia, rozliczenia, B-3 Bc
zwolnienia od kosztéw
1213 | Baza wy zywieniowa, rozliczenia B-3 Bc
1214 | Obstuga techniczno-kancelaryjna B-3 Bc
kursow
1215 | Dokumentacja szkolenia B-10 Bc
122 Formy i metody szkolenia
1220 | Plany i programy szkolenia A Bc Do kat. A
pracownikéw urz  edu wiasnego i ich kwalifikuje si e
realizacja wiasne programy i
plany, obce do
kat. B-5.
1221 | Analizy i oceny form szkoleniowych A Bc
1222 | Kursy B-3 Bc
1223 | Sympozja, kursokonferencje itp. B-3 Bc
1224 | Szkolenie praktykantéw B-3 Bc
1225 | Egzaminy kwalifikacyjne B-5 Bc
1226 | Praktyki szkoleniowe B-3 Bc




1227 | Samoksztalcenie, doksztatcanie B-3 Bc
123 Uczestnicy szkolenia
1230 | Ewidencja szkolonych B-10 Bc
1231 | Dobér kadr do szkolenia B-2 Bc
1232 | Analizy i oceny wynikdw szkolenia A Bc
1233 | Opieka nad szkolonymi B-3 Bc
1234 | Protokoty z egzaminéw i Swiadectwa B-50 Bc
nauki
124 Doksztatcanie i szkolenie kadry B-5 Bc Plany,
kierowniczej powiatowych zezwolenia,
samorz adowych jednostek decyzje o
organizacyjnych dofinansowaniu
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotycz ace dyscypliny BE-10 Bc Jak w klasie 100
pracy, urlopéw, karania pracownikéw
131 Dyscyplina pracy
1310 | Listy obecno  sci pracownikow Bc Bc
1311 | Absencja chorobowa B-5 Bc
1312 | Ksi azkiwy] s$¢pozaurz ad B-3 Bc
1313 | Ewidencja delegacji stu zbowych Bc Bc
1314 | Zachowanie tajemnicy pa nstwowej i B-3 Bc Okres
stu zbowej przechowywania
liczy si e od
nast epnego roku
po wyga $ni eciu
zobowi azania lub
uprawnienia
dost epu.
1315 | Analizy efektywnego czasu pracy A Bc
132 Urlopy pracownicze
1320 | Plany i wykorzystanie urlopéw B-3 Bc
wypoczynkowych pracownikéw urz edu
wlasnego
1321 | Urlopy okoliczno sciowe B-3 Bc
1322 | Urlopy macierzy nskie i wychowawcze B-3 Bc Odktada si e do
akt osobowych -
klasa 1020 lub
1030
1323 | Urlopy bezptatne B-3 Bc Jak w klasie 1322
1324 | Urlopy dla poratowania zdrowia B-3 Bc Jak w klasie 1322
133 Kary porz  adkowe i dyscyplinarne
1330 | Upomnienia - odwotania Bc Bc Zgodnie z
przepisami

Kodeksu Pracy




1331 | Komisje dyscyplinarne, rzecznicy B-5 Bc
dyscyplinarni
1332 | Zacieranie nato zonych kar B-5 Bc
1333 | Zawieszanie pracownikéw w B-5 Bc
czynno sciach
1334 | Pozbawianie uprawnie nurz ednika B-5 Bc
samorz adowego
134 Post epowanie dyscyplinarne BE-5 Bc W tym komisje i
rzecznicy
dyscyplinarni
14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotycz ace spraw BE-10 Bc Jak w klasie 100
socjalno-bytowych pracownikéw
141 Mieszkania, ogrodki dziatkowe,
dziatki budowlane
1410 | Mieszkania pracownicze, pomoc, B-5 Bc Decyzje w
interwencje, po zyczki mieszkaniowe przedmiotowych
sprawach
1411 | Ogroédki dziatkowe pracownikéw B-5 Bc
1412 | Dziatki budowlane dla pracownikéw B-3 Bc
1413 | Dojazdy do pracy - doptaty do B-3 Bc
biletow
1414 | Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B-3 Bc
142 Opieka zdrowotna
1420 | Ambulatoria wtasne B-3 Bc
1421 | Sanatoria, wczasy lecznicze B-5 Bc Decyzje o
dofinansowaniu
1422 | Zasitki chorobowe B-5 Bc Dokumentacja
stanowi aca
podstaw e
przyznania
1423 | Zasitki potogowe, pogrzebowe, losowe B-5 Bc Jak w klasie 1410
iinne
1424 | Opieka nad inwalidami B-3 Bc
1425 | Opieka nad emerytami i rencistami B-3 Bc
1426 | Opieka nad dzie  ¢mi-  ziobki, B-3 Bc
przedszkola
143 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin
1430 | Wczasy pracownicze i rodzinne B-5 Bc Jak w klasie 1421
1431 | Obozy, kolonie dla dzieci i B-5 Bc Jak w klasie 1421
miodzie zy
1432 | Wiasna baza wczasowo-kolonijna B-3 Bc
144 Sport, 0 $wiata i kultura




1440 | Wiasna baza sportowa i kulturalno- B-2 Bc
oswiatowa
1441 | Imprezy sportowe dla pracownikow B-2 Bc
1442 | Wypozyczalnie sprz etu sportowego B-2 Bc
1443 | Biblioteki i czytelnie dla B-2 Bc
pracownikéow
1444 | Imprezy kulturalno-o Swiatowe B-2 Bc
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i B-10 Bc
ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 | Ewidencja emerytow i rencistow B-10 Bc
wlasnego urz  edu
1511 | Whnioski o emerytury dla wtasnych B-3 Bc
pracownikéw i kierownikéw powiatowych
samorz adowych jednostek
organizacyjnych
1512 | Whnioski o renty inwalidzkie i B-3 Bc
specjalne dla wtasnych pracownikéw i
kierownikéw powiatowych samorz adowych
jednostek organizacyjnych
1513 | Dodatki do rent i emerytur B-3 Bc
152 Ubezpieczenia spoteczne
1520 | Skiadki ubezpieczenia spotecznego B-5 Bc
1521 | Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B-10 Bc
1522 | Legitymacje ubezpieczeniowe B-5 Bc
pracownikéw urz  edu wtasnego
16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotycz ace BE-10 Bc Jak w klasie 100
bezpiecze nstwa i higieny pracy
161 Stan bezpiecze  nstwa i higieny pracy
1610 | Przegl ady ikontrole stanu B-3 Bc
bezpiecze nstwa i higieny pracy w
urz edzie wtasnym
1611 | Przegl ady ikontrola stanu B-3 Bc
bezpiecze nstwa i higieny pracy w
jednostkach podlegtych
1612 | Analizy i oceny stanu bezpiecze nstwa B-5 Bc
i higieny pracy
162 Srodki ochronne
1620 | Odzie z ochronnai sprz et ochrony B-3 Bc
osobistej
1621 | Urz adzenia ochronne i sanitarne B-3 Bc
1622 | Srodki utrzymania czysto 5Ci B-3 Bc




163 Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby
zawodowe
1630 | Wypadki zbiorowe, smiertelne i A Bc
inwalidzkie
1631 | Inne wypadki B-10 Bc
1632 | Zgtoszenia choréb zawodowych B-10 Bc
1633 | Analizy i oceny wypadkowo scii A Bc
choréb zawodowych
1634 | Badania okresowe pracownikow Bx* *Okres
przechowywania
zgodny z
wymaganiami na
danym stanowisku
pracy
1635 | Profilaktyka zapobiegawcza B-5 Bc

SYMBOLE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI
KLASYFIKACYJNE
I} 1l vV HASEA KLASYFIKACYJNE W komérce W innych
macierzystej komérkach
2 3 4 5 6 7 8
SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMSXCI
200 Podstawowe zasady gospodarowania BE-10 Bc Jak w klasie 100
nieruchomo sciami
201 Administrowanie nieruchomo sciami
2010 | Dokumentacja prawna i projektowo- BE5 Bc Dla ka zdego
kosztorysowa obiektu zaktada
si e odr ebne
teczki. Okres
przechowywania
liczy si e od daty
zaprzestania
eksploatacji
obiektu.
Dokumentacja
obiektow
zabytkowych -
kat. A.
2011 | Ewidencja nieruchomo sci, lokali i B-10 Bc
pomieszcze 1 u zytkowych przez urz ad
wiasny
2012 | Ewidencja (dokumentacja) B-10 Bc
nieruchomo sci, lokali i pomieszcze
przekazanych do korzystania
jednostkom podleglym
2013 | Ewidencja nieruchomo sci, lokali i B-10 Bc
pomieszcze n whasnychu  zytkowanych
przez jednostki obce




2014 | Nabywanie, zbywanie, zamiana B-25 Bc
nieruchomo sci, lokali i pomieszcze
na potrzeby whasne urz edu
2015 | Podatki, optaty i czynsze za lokale, B-10 Bc
pomieszczenia i nieruchomo sci wlasne
202 Utrzymywanie lokali i pomieszcze n
2020 | Utrzymywanie czysto sci B-2 Bc
2021 | Ogrzewanie lokali i pomieszcze A B-2 Bc
2022 | Oswietlenie B-2 Bc
2023 | Woda, kanalizacja, scieki itp. B-2 Bc
2024 | Dekoracja, flagowanie, estetyka B-2 Bc
203 Ochrona obiektow i mienia
2030 | Ochrona przeciwpo  zarowa w B-5 Bc
nieruchomo sciach whkasnych
2031 | Ochrona przeciwpo  zarowa w B-5 Bc
nieruchomo sciach jednostek podlegltych
2032 | Ochrona (strze zenie) obiektow i B-5 Bc Dzienniki stu zb,
mienia wtasnego oraz jednostek meldunki itp.
podlegltych
21 GOSPODARKARODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce
biurowe
2100 | zrodta zaopatrzenia, dostawcy B-2 Bc
2101 | Magazynowanieiu  zytkowanie B-5 Bc
ruchomo $ci, materiatéw, narz edzii
pomocy biurowych
2102 | Ewidencjaruchomo  sci,narz  edzi, B-3 Bc
materiatéw i pomocy biurowych
2103 | Likwidacja srodkow trwatych B-5 Bc
211 Meble i sprz et biurowy
2110 | Zapotrzebowania, zamdwienia, B-3 Bc
przydzialy
2111 | Konserwacja i remonty B-3 Bc
2112 | Kasacja i uptynnianie B-5 Bc
212 Maszyny iurz  adzenia biurowe
2120 | Zapotrzebowania, zamdwienia, B-3 Bc
przydzialy
2121 | Dokumentacja techniczna i B-3 Bc Okres
eksploatacyjna maszyn i urz adzen przechowywania
liczy si e od daty
kasacji danej
maszyny lub

urz adzenia




213 Gospodarka materiatowa i narz edziowa
2130 | Zasady gospodarki materiatlowej i A Bc
narz edziowej (wtasnej)
2131 | Ewidencja materiatéw i narz edzi B-10 Bc
2132 | Magazynowanie materiatow i narz edzi B-10 Bc
2133 | Rozliczenia zu zycia materiatéw B-3 Bc
2134 | Gospodarka odpadami (surowcami B-2 Bc
wtornymi)
214 Inwentaryzacja
2140 | Inwentaryzacja w urz edzie wkasnym B-5 Bc
2141 | Formularze inwentaryzacyjne (spisy i B-5 Bc
protokoty)
2142 | Komisje inwentaryzacyjne wiasne B-5 Bc Skfady komisji
2143 | Wycena i przecena B-10 Bc
2144 | Inwentaryzacje w jednostkach B-3 - Informacje,
podlegtych wyniki
215 Ustugi B-5 Bc Ustugi  swiadczone
innym instytucjom
22 INWESTYCJE | REMONTY
220 Przepisy prawne dotycz ace inwestycji B-10 Bc
i remontow
221 Przygotowywanie inwestycji i
remontow
2210 | Normatywy techniczne projektowania B-5 Bc
2211 | Opinie i uzgodnienia projektow B-5 Bc
inwestycyjnych i remontéw kapitalnych
2212 | Zlecenia na wykonanie dokumentacji B-3 Bc
222 Inwestycje budowlane, remonty
kapitalne
2220 | Dokumentacja (prawna i techniczna) BE-5 Bc Jak w klasie 2010
budynkéw typowych
2221 | Dokumentacja (prawna i techniczna) A Bc Jak w klasie 2010
budynkéw zabytkowych
2222 | Zlecenia, umowy B-5 Bc
2223 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 Bc Jeden egzemplarz
protokotu odbioru
inwestycji i
notatek nale zy
dot aczy ¢ do
dokumentac;ji
prawnej i
technicznej
obiektu - klasa
2010
2224 | Zaopatrzenie materiatowe i B-3 Bc




wyposa  zeniowe
2225 | Sprawozdania z realizacji inwestycji BE-5 Bc
2226 | Ewidencja inwestycji A Bc
2227 | Nadzor inwestycyjny B-5 Bc
2228 | Wykonawstwo inwestycji B-5 Bc
223 Remonty bie zace
2230 Dokum}entacja ogdlna dotycz aca spraw B-3 Bc
remontéw
2231 | Wykonawstwo remontéw bie  zacych - B-5 Bc
umowy, zlecenia
2232 | Zaopatrzenie materiatowe B-5 Bc
2233 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 Bc
23 TRANSPORT
230 Przepisy prawne dotycz ace transportu B-10 Bc
231 Zakup i ewidencja srodkow transportu
2310 | Zakupy srodkéw transportu B-5 Bc
2311 | Ewidencja whasnych srodkow B-10 Bc
transportu
2312 | Ewidencja  srodkow transportu B-10 Bc
jednostek podlegtych
2313 | Etaty samochodowe wtasne oraz B-5 Bc
jednostek podlegtych
232 Eksploatacja srodkéw transportu
2320 | Przebiegi samochodéw osobowych B-3 Bc
whasnych
2321 | Przebiegi samochodéw osobowych B-3 Bc
jednostek podlegtych
2322 | Remonty kapitalne pojazdéw B-3 Bc
2323 | Remonty bie zace pojazdéw B-3 Bc
2324 | Czesci zamienne, narz edzia, sprz et B-3 Bc
2325 | Paliwo B-3 Bc
2326 | Zezwolenia na prowadzenie samochodéw B-5 Bc
stu zbowych
2327 | Ryczalty samochodowe B-3 Bc
2328 | Karty drogowe B-5 Bc
233 Zaplecze techniczne transportu B-3 Bc Gara ze, N
warsztaty, myjnie
SYMBOLE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI

KLASYFIKACYJNE




1l 1] \% HASEA KLASYFIKACYJNE W komérce W innych
macierzystej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
BULDZET, PODATKI, OPLATY, RACHUNKOWOS¢
30 PLANOWANIE | WYKONYWANIE BUZETOW
300 Przepisy prawne dotycz ace planowania BE-10 Bc Jak w klasie 100
bud zetowego
301 Budzet powiatu
3010 | Opracowania i materiaty dotycz ace B-5 Bc
projektowania bud zetow
3011 | Budzet zhiorczy, zmiany i realizacja A Bc W tym opinie
Regionalnej Izby
Obrachunkowej
3012 | Plany finansowe jednostek BE-5 Bc
bud zetowych, zmiany i realizacja
3013
302 Zadania zlecone
3020 | Dotacje celowe bud zetu wojewodzkiego B5 Bc
na realizacj e rz adowych zada n
zleconych
3021 | Plany finansowe zada n zleconych BE-5 Bc Zato zeniai
wyliczenia
Starostwa
303 Gospodarka pozabud  zetowa
3030 | Opracowania i materiaty w sprawach B-5 Bc
planowania i realizacji srodkow
pozabud zetowych
3031 | Opracowania i materialy innych B-5 Bc
jednostek w sprawach planowania i
realizacji srodkéw pozabud zetowych
3032 | Plany finansowe zaktadéw bud zetowych B-5 Bc
304 Plany finansowania inwestycji i
remontow
3040 | Plany finansowania inwestyciji B5 Bc
wihasnych i ich realizacja
3041 | Plany finansowania inwestycji B5 Bc
jednostek podlegtych i ich realizacja
3042 | Finansowanie remontéw wtasnych B-5 Bc
3043 | Finansowanie remontéw jednostek B-5 Bc
podlegtych
305 Fundusze specjalne i celowe, dotacje,
subwencje
3050 | Ewidencja funduszy specjalnych i B-5 Bc

celowych




3051 | Realizacja funduszy specjalnych i A Bc
celowych
3052 | Dotacje B-5 Bc
3053 | Nadzér nad wykorzystaniem dotacji B-5 Bc
przez jednostki dotowane
3054 | Subwencje zbud zetu pa nstwa B-5
3055 | Subwencje wyréwnawcze z bud zetu B-5
panstwa
306 Pozyczki, kredyty
3060 | Zasady wspotpracy z finansuj acymi A - Umowy, umowy
bankami kredytowe i inne
ustalenia
3061 | Maksymalne kwoty kredytow i po zyczek, BE-5 Bc
zasady ich wykorzystania
307 Dochody z maj  atku powiatowego,
dochody i wptaty powiatowych
jednostek organizacyjnych
3070 | Dochody z maj atku powiatowego B-5 Bc
3071 | Dochody powiatowych jednostek B-5 Bc
organizacyjnych
3072 | Wplaty powiatowych jednostek B-5 Bc
organizacyjnych
308 Emisja obligacji, akcje
3080 | Zasadyiwysoko ¢ emisji obligacii A Bc Wiasne ustalenia,
zewnetrzne - kat.
B-5
3081 | Techniczne wykonanie emisji obligaciji BE-5 Bc
3082 | Ewidencja obligaciji A -
3083 | Zbywanie obligacji i wykup obligaciji B-5 Bc
3084 | Dochody z udziatow w spotkach prawa B-5 Bc
handlowego, spétdzielniach,
przedsi ebiorstwach, bankach
309 Fundusze pomocowe EWG, dofinansowanie
zagraniczne i inne dochody
3090 | Fundusze pomocowe EWG, dofinansowanie A Bc
zagraniczne
3091 | Inne dochody BE-5 Bc Np. spadki,
darowizny itp.
31 RACHUNKOW® KSI EGOWSE, OBSEUGA
KASOWA
310 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
rachunkowo sci, ksi  egowosci i obstugi
kasowej
311 Sprawy ogdlne dotycz aceurz adzendo B-3 Bc

ksi egowania




312 Ksi egowos¢ bud zetowo-finansowa
3120 | Dokumentacja ksi  egowa ksi egowosci B-5 Bc Ksi egi, rejestry,
bud zetowej dzienniki,
kartoteki itp.
3121 | Dowody ksi egowe ksi egowosci B-5 Bc
bud zetowej
3122 | Dokumentacja ksi  egowa inwestycji B-5 - Jak w klasie 3120
3123 | Dowody ksi egowe inwestycji B-5 Bc Okres
przechowywania
cato sci dowodow
dotycz acych danej
inwestyciji liczy
si e od nast epnego
roku po jej
rozliczeniu
3124 | Dokumentacja ksi  egowa dochoddw i B-5 - Jak w klasie 3120
wydatkéw zada 1 zleconych
3125 | Dowody ksi egowe dochodoéw i wydatkow B-5 Bc
zada n zleconych
313 Ksi egowos¢ podatkdw i optat oraz
innych nale  znosci
3130 | Dokumentacja ksi  egowa ksi egowosci B-5 - Jak w klasie 3120
podatkéw i optat
3131 | Dowody ksi egowe ksi egowosci podatkow B-5 Bc
i optat
3132 | Dokumentacja ksi  egowa innych B-5 Bc Jak w klasie 3120
nale znosci
3133 | Dowody ksi egowe innych nale zNOSCi B-5 Bc
3134
314 Ptace, delegacje stu zbowe
3140 | Dokumentacjastu  zacasporz adzaniu B-5 Bc w tym karty pracy
list ptac
3141 | Listy ptac B-50* - *Okres
przechowywania
wynika z art. 74
Ustawy z dnia 29
wrze snia 1994 r.
o rachunkowo sci
(Dz. U. Nr 121,
poz. 591) i mo ze
ulec zmianie.
Kopie - B-5
3142 | Kartoteki wynagrodze A B-50* - Jak w klasie 3141
3142 | Listy innych wynagrodze n stanowi  ace B-50* Bc Jak w klasie 3141
podstaw e do naliczenia renty lub
emerytury
3143 | Listy zaliczek na wynagrodzenia B-5 Bc
3144 | Rozliczenia delegacji stu zbowych B-5 Bc
3145 | Deklaracje podatkowe PIT B-5 -




3146 | Deklaracje RMUA B-3 -
3147 | Zaswiadczenia o zarobkach B3 -
315 Obstuga kasowa
3150 | Dokumentacja kasowa B-5 Bc Jak w klasie 3120
3151 | Raporty kasowe - oryginaty B-5 Bc Kopie - kat. B-2
3152 | Uzgodnienia sald B-3 Bc
3153 | Depozyty kasowe B-5 Bc
3154 | Rewizje i lustracje kasy B-5 Bc
3155 | Dowody kasowe B-5 Bc Oryginaty KP, KW
itp.
316 Nadz6r nad rachunkowo sCi a,
dokumentacj aiobstug akasow a
3160 | Bie zacy nadzér gtéwnego ksi egowego B-3 Bc
3161 | Powolywanie biegtych ksi egowych, B-10 Bc
listy biegltych
32 PODATKI | OPLATY LOKALNE
320 Przepisy dotycz ace podatkéw i optat B-10 Bc
321 Rejestracja podatkowa
3210 | Materialy rejestracji podatkowej o B-10 Bc
charakterze og6inym
3211 | Ewidencja zgtosze 3] B-10 Bc
3212 | Wykazy kontroli w sprawie rejestracji B-10 Bc
podatkowej
3213 | Zaswiadczenia B-5 Bc
322 Informacje podatkowe
3220 | Materialy dotycz ace informacji B-10 Bc
podatkowych
3221 | Ewidencje dotycz ace informacji B-10 Bc
podatkowych
323 Orzecznictwo w zakresie podatkow i
opfat
3230 | Ogdlne zasady orzecznictwa B-10 Bc
3231 | Materialy dotycz ace ustalania B-10 Bc
zobowi azan podatkowych
3232 | Ewidencije, rejestry, wykazy B-10 Bc
3233 | Odwotaniaiza zalenia w trybie B-10 Bc
post epowania podatkowego
3234 | Ulgi i umorzenia B-5 Bc
3235 | Przesuni ecia terminéw ptatno sci B-3 Bc




324

Akta podatkowo-wymiarowe

3240

Ewidencja teczek wymiarowych
poszczeg6inych podatnikéw

B-10

Bc

3241

Teczki wymiarowe podatnikéw

B-10

Bc

3242

Inne materiaty dotycz ace akt
wymiarowych

B-10

Bc

3243

Nadz6r nad realizacj a zobowi azan

B-5

Bc

325

Podatek rolny

B-10

Bc

Ewidencja, akta
wymiarowe

33

EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA

330

Tytuty wykonawcze

3300

Ewidencja i spisy tytutow
wykonawczych

B-10

3301

Z| ecenia egzekucyjne i inne materiaty
podlegaj ace wt aczeniu do tytutdw
wykonawczych

B-10

Bc

331

Przydziat tytutdbw wykonawczych
poborcom i inspektorom skarbowym

3310

Przydziat, rejestracja i odbiér
tytutéw wykonawczych od inspektoréw i
poborcéw skarbowych

B-5

Bc

3311

Wyniki pracy inspektoréw skarbowych i
poborcéw skarbowych

B-10

Bc

3312

Wewretrzna kontrola zatatwianych
spraw przez inspektoréw i poborcow
skarbowych

B-10

Bc

332

Zazalenia

B-10

Bc

34

ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PRZETARGI,
OFERTY

340

Przepisy prawne dotycz ace zamowie 1 i

przetargéw

BE-10

Bc

Jak w klasie 300

341

Kryteria oceny ofert

BE-5

Bc

Do kat. A zalicza
si e wlasne
ustalenia i

wytyczne

342

Zamowienia publiczne

3420

Powolywanie komis;ji

B-5

Bc

3421

Wybér oferty

B-5

Bc

Dla ka zdego
zamoOwienia
prowadzisi e
odr ebnateczk e
zawieraj aca
materialy
kontrahentow,
opinie komisji i
decyzje. Okres
przechowywania
liczy si e od daty
realizacji




przedsi ewzi ecia
343 Przetargi
3430 | Powotywanie komisji B-5 Bc
3431 | Wybor oferty B-5 Bc Jak w klasie 3421
344 Konkurs ofert B-5 Bc Oferty i decyzje
o wyborze jednej
z nich. Dla
ka zdego zlecenia
prowadzisi e
odr ebne teczki.
345 Rejestry zamoéwie 1 publicznych, B-5 -
odwota n i protestéw
SYMBOLE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI
KLASYFIKACYJNE
I I v HASLA KLASYFIKACYJINE W komorce W innych
macierzystej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
KULTURA, SPORT, TURYSTYKA | Poszczegoblne
WYPOCZYNEK, @WIATA placéwki
upowszechniania
kultury, sportu,
oswiaty itp.
powinny posiada ¢
whasne szczegétowe
wykazy akt
przygotowane w
oparciu o
analogiczne
przepisy
wia sciwych
rzeczowo resortéw
40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
400 Przepisy prawne dotycz ace BE-10 Bc Jak w klasie 100
upowszechniania kultury
401 Ewidencja placéwek upowszechniania A - W tym protokoty
kultury zarz adzanych przez wiadze przekazania i
powiatu przej ecia
402 Organizacja i programy
upowszechniania kultury
4020 | Plany i programy upowszechniania A Bc
kultury
4021 | Organizacja jednostek upowszechniania A Bc W tym bibliotek
kultury powiatowych. Dla
ka zdej jednostki
zakladasi e
odr ebnateczk e
4022 | Wspoldziatanie w zakresie B-5 Bc
upowszechniania kultury i placéwek
upowszechniania kultury
4023 | Nadzér nad dziatalno sCi g instytucii B-5 Bc




Q

tystycznych i placowek
upowszechniania kultury

4024 | Wydawanie zezwole 1 na publiczn a B-5 Bc
dziatlalno  s¢rozrywkow g i artystyczn a
4025 | Organizacja sieci kin i BE-5 Bc
rozpowszechnianie filméw
4026 | Gospodarowanie  srodkami bud zetowymi B-5 Bc
przeznaczonymi na realizacj ezada nw
sferze kultury i sztuki
403 Ochrona dobr kultury
4030 | Decyzje i postanowienia starosty, A Bc
wytyczne konserwatorskie dla débr
kultury ruchomych i nieruchomych
4031 | Ewidencja ruchomych débr kultury A Bc W tym ewidencja
zabytkow
ruchomych. Dla
ka zdego obiektu
zakladasi ew
miar e potrzeb
odr ebnateczk e
4032 | Ewidencja nieruchomych dobr kultury A Bc W tym ewidencja
zabytkow
nieruchomych. Jak
w klasie 4031
4033 | Gospodarowanie  srodkamibud zetowymi B5 Bc
przeznaczonymi na realizacj ezada nw
sferze ochrony débr kultury
404 Amatorski ruch artystyczny i sztuka
ludowa
4040 | Amatorskie zespoty artystyczne BE-5 Bc Ewidencja, pomoc
materialna i
organizacyjna
4041 | Twoércy ludowi A Bc Jak w klasie 4040
405 Wspotdziatanie ze zwi azkami i BE-5
stowarzyszeniami tworcow
41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA
410 Przepisy prawne dotycz ace sportu i B-10 Bc
kultury fizycznej
411 Ewidencja obiektéw sportowych i A - w tym protokoty
rekreacyjnych pozostaj acych w gestii przekazania i
powiatu przej ecia
412 Kierunki i programy rozwoju kultury A Bc
fizycznej i sportu oraz sprawozdania
z ich realizacji
413 Wychowanie fizyczne i sport masowy
4130 | Wspoldziatanie i wspieranie B-3 Bc
stowarzysze n kultury fizycznej
4131 | Nadzér nad systemem rozgrywek B-3 Bc

sportowych




4132

Realizacja zada n w zakresie sportu i
kultury fizycznej

BE-5

Bc

4133

Wspétdziatanie w zakresie
przygotowania kadr, organizacji
konkursow, wspotzawodnictwa i sportu
inwalidow

B-3

Bc

4134

Propagowanie i upowszechnianie
masowego ruchu sportowego

B-3

Bc

4135

Gospodarowanie  srodkami bud  zetowymi
na realizacj e zada n w sferze kultury
fizycznej

B-5

Bc

414

Stowarzyszenia kultury fizycznej,
zwi azki sportowe

4140

Ewidencja uczniowskich klubéw
sportowych

4141

Nadzér nad dziatalno sci a lokalnych
zwi azkéw sportowych i stowarzysze ol
kultury fizycznej

Bc

4142

Pomoc organizacyjna i finansowa
zwi azkOw sportowych i organizacji
kultury fizycznej

BE-5

Bc

415

Bazaisprz et sportowy

4150

Eksploatacja bazy sportowej

B-5

Bc

4151

Wypozyczalnie sprz etu sportowego i
turystycznego

B-5

Bc

42

TURYSTYKA | WYPOCZYNEK

420

Przepisy prawne dotycz ace turystyki i

wypoczynku

Bc

421

Kierunki i programy rozwoju turystyki
i wypoczynku i ich realizacja

Bc

422

Zagospodarowanie turystyczno-
wypoczynkowe

4220

Wspétdziatanie ze stowarzyszeniami
turystycznymi

B-5

Bc

4221

Gospodarowanie  srodkami bud  zetowymi
na realizacj e zada n w sferze
turystyki i wypoczynku

B-5

Bc

4222

Realizacja zada A w dziedzinie
turystyki i wypoczynku

B-5

Bc

4223

423

Obstuga ruchu turystycznego

B-5

Bc

43

OSWIATA

430

Przepisy prawne dotycz ace 0 swiaty

BE-10

Bc

Jak w klasie 400.
Mozliwy dalszy
podziat na
podteczki

dotycz ace
poszczeg6inych




grup przepisow.

431 Organizacjao  swiaty publicznej
4310 | Ewidencja placowek o swiaty publicznej A -
4311 | Tworzenie, przeksztatcanie i A Bc Dokumentacja
likwidacja liceéw og6lnoksztatc acych formalnoprawna
i zawodowych
4312 | Tworzenie, przeksztatcanie i A Bc Jak w klasie 4311
likwidacja szkét specjalnych
4313 | Tworzenie, przeksztatcanie i A Bc Jak w klasie 4311
likwidacja zespotéw szkot
4314 | Tworzenie, przeksztatcanie i A Bc Jak w klasie 4311
likwidacja innych placéwek
oswiatowych
432 Organizacjao  swiaty niepublicznej
4320 | Rejestr niepublicznych placéwek A -
oswiatowych
4321 | Zaswiadczenia o wpisaniu do rejestru A Bc Teczka zawiera
niepublicznych placéwek o swiatowych za swiadczenie i
calo s¢
dokumentacji
niezb ednej do
uzyskania
za swiadczenia.
Mozliwy dalszy
podziat na
podteczki wedtug
rodzaju placéwek
oswiatowych
(przedszkola,
szkoty podstawowe
itd.).
4322 | Decyzje o odmowie wpisu do rejestru BE-5 Bc Jak w klasie 4321
niepublicznych placéwek o swiatowych
4323 | Decyzje o skre sleniu z rejestru A Bc Jak w klasie 4321
niepublicznych placéwek o Swiatowych
4324 | Nadawanie placéwkom niepublicznym A Bc Jak w klasie 4321
statusu szkot publicznych
433 Organizacja pracy szko6t
4330 | Sie ¢ szkolna, rejonizacja A Bc
4331 | Organizacja roku szkolnego A Bc Arkusze
organizacyjne
szkot
4332 | Dni wolne od nauki B-3 Bc Ferie, rekolekcje
wielkopostne itp.
4333 | Zaj ecia pozalekcyjne, imprezy, sport, B-5 Bc
turystyka, wypoczynek
4334 | Eksperymenty naukowe, innowacje BE-10 Bc
4335 | Porozumienia, umowy, dziatalno e B-5 Bc

gospodarcza




4336

Druki szkolne

B-3

Bc

4337

Nadz6r nad dziatalno
publicznych i niepublicznych w
zakresie realizacji powierzonych
zadan

sci a szkot

B5

Bc

434

Organizacja pracy innych placéwek
oswiatowych

4340

Programy pracy i ich realizacja

BE-5

Bc

4341

Nadzor nad dziatalno
placéwek o
realizacji powierzonych zada n

sci a innych
swiatowych w zakresie

BE-5

Bc

435

Uroczysto
oswiatowych

scii swi eta w placowkach

BE-5

SYMBOLE KLASYFIKACYJNH

\Y

HAStA KLASYFIKACYJNE

KATEGORIA ARCHIWALNA

W komorce
macierzystej

W innych
komérkach

UWAGI

5

SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE,
BEZPIECZENSTWO, KOMUNIKACJA,
DROGOWNICTWO, TRANSPORTACZNG¢

50

SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE

500

Przepisy prawne dotycz
spotecznych i obywatelskich

ace spraw

B-10

Bc

501

Sprawy spoteczne

5010

Repatrianci i ich sprawy

BE-10

Bc

5011

Mniejszo sci narodowe

BE-10

Bc

5012

Zbiérki publiczne (zezwolenia)

BE-5

Bc

Zbiorki funduszy
na okre slone cele

5013

Zezwolenia na nabycie nieruchomo sci
przez cudzoziemcow

B-10

Bc

Przygotowywanie
dokumentac;ji dla
organéw
podejmuj acych
decyzje

5014

Korespondencja z placowkami
konsularnymi w sprawach spotecznych

Bc

5015

Odznaki

B-10

Bc

502

Decyzje i nadzér w sprawach
zgromadze n i imprez masowych

BE-5

Bc

503

Obywatelstwo - o swiadczenia w sprawie
wyboru, nabycia lub utraty
obywatelstwa polskiego

B-50

Bc

504

Zmiany imion lub nazwisk

5040

Zmiana imion i nazwisk

B-50

Bc

5041

Odwotania w sprawach zmiany imion i

B-50

Bc




nazwisk
5042 | Zameldowania do wia sciwych urz  edéw o B-5 Bc
dokonanych zmianach imion lub nazwisk
5043 | Sprawy konsularne B-10 Bc
505 Nadz6r nad stowarzyszeniami
5050 | Ewidencja stowarzysze ndzialaj acych A -
na terenie powiatu
5051 | Nadzér nad stowarzyszeniami i A Bc Opinie dla s adow
post epowanie rejestrowe rejestrowych,
statuty itp. Dla
ka zdego
stowarzyszenia
prowadzisi e
odr ebna teczk e
51 SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECASTWO |
PORADEK PUBLICZNY. OCHRONA INFORMACJI
NIEJAWNYCH
510 Przepisy prawne dotycz ace spraw B-10 Bc
wojskowych, bezpiecze nstwa i porz adku
publicznego
511 Sprawy wojskowe
5110 | Komisje poborowe iich dziatalno ¢ B-5 Bc W tym nadzér nad
prac a komisji
poborowych
5111 | ¢wiczenia wojskowe i mobilizacja B-10 Bc Organizacja
dor eczaniai
dor eczanie kart
powotania do
odbycia ¢wicze n
wojskowych w
trybie
natychmiastowego
stawiennictwa oraz
w czasie
mobilizacji i
wojny
512 Bezpiecze nstwo i porz adek publiczny
5120 | Zapewnienie bezpiecze nstwa i porz adku | B-5 Bc
publicznego
5121 | Wsp6tdziatanie z organami wymiaru B-5 Bc
sprawiedliwo  sci
5122 | Wspotdziatanie z policj a, stra zami B-5
miejskimi i innymi stu zbami
porz adkowymi i kontrolnymi
5123 | Rejestr wnioskéw do kolegium B-2 Bc
5124 | Nakazy administracyjne B-5 Bc
513 Ochrona informacji niejawnych B-5 Bc Protokoty
kontroli,
sprawozdania itp.
52 SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA
520 Przepisy prawne dotycz ace spraw B-5 Bc




ol

ronnych i obrony cywilnej

521

Terenowe komitety obrony

5210

Organizacja i struktura komitetow
obrony

B-10

Bc

5211

Obstuga komitetu obrony

B-5

Bc

522

Obrona cywilna

5220

Organizacja formacji obrony cywilnej

B-10

Bc

5221

Baza stlu zaca obronie cywilnej

B-50

Bc

5222

Plany obrony cywilnej

Bc

5223

Planowanie i organizowanie systemu
ostrzegania ludno sci

Bc

5224

Nadz6r nad organizacj
zada n obrony cywilnej oraz jej
koordynowanie

a i realizacj a

B-3

Bc

5225

taczno $¢ alarmowa

B-5

Bc

523

Swiadczenia na rzecz obronno sci

B-10

Bc

Swiadczenia
osobiste i
rzeczowe narzecz
obrony cywilnej

53

OCHRONA PRZECIWRBROWA, STRAE

PQZARNE. SYSTEM RATOWNICZO-GANICZY.

ZAPOBIEGANIE KLESKOMZYWIOLOWYM

530

Przepisy prawne dotycz
przeciwpo zarowej, stra
zespotéw do spraw ochrony
przeciwpo zarowej
i ratownictwa

ace ochrony
zy po zarnychi

B-10

Bc

531

Sie ¢ stra  zy po zarnych, zespotow
ratownictwa i ich organizacja

5310

Sie ¢ zawodowych stra  zy po zarnych i
wspétdziatanie z jej jednostkami

B-10

Bc

5311

Sie ¢ i organizacja ochotniczych
stra zy po zarnych

B-10

Bc

5312

System ratownictwa technicznego,
chemicznego, ekologicznego i
medycznego

B-10

Bc

Tak ze ewidencja
stu zb,stra zyi
itp. podmiotéw

bior acych udziat w
dziataniach
ratowniczych

532

Powiatowe zespoty do spraw ochrony
przeciwpo zarowej i ratownictwa

5320

Centrazarz adzania kryzysowego,
organizacja i zasady prowadzenia akcji
ratowniczej

Bc

Organizacja, sktad
zespotéw,
kierowanie na
wypadek sytuaciji
nadzwyczajnych
zagro zen zycia,
zdrowia lub
srodowiska




5321 | Systemyt aczno sci, alarmowania i B-10 Bc Okres
wspétdziatania w dziataniach przechowywania
ratowniczych na obszarze powiatu liczy si e od daty

dezaktualizacji
dokumentaciji. W
tymtak ze
koordynacja

dziata 1 jednostek
stra zy po zarnej,

stu zb ratowniczych

i innych

inspekcji, stra zy
i instytucji w

wypadku zagro  zenia

5323 | Analizowanie i prognozowanie A Bc W zakresie
lokalnych zagro zen pozaréw, kI esk

zywiotowych i
innych

5324 | Analizy siti srodkow systemu BE-5 Bc
ratowniczo-ga  $niczego na obszarze
powiatu

5325 | Profilaktyka przeciwpo zarowa B-5 Bc Akcje

propagandowe,
kontrole dora zhe
itp.

5326 | Zapobieganie ki eskom zywiotowym BE-5 Bc Dziatania

profilaktyczne w
tym zakresie
54 KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO
540 Komunikacja, drogownictwo, transport
541 Przepisy prawne dotycz ace BE-10 Bc Jak w klasie 100
komunikaciji, drogownictwa, transportu
542 Bezpiecze nstwo ruchu drogowego

5420 | Nadzér nad organizacj a ruchu na B-5 Bc
drogach publicznych

5421 | Wspoipraca z innymi instytucjami w B-5 Bc
zakresie bezpiecze nstwa ruchu
drogowego

5422 | Znaki drogowe B-3 Bc

5423 | Sygnalizacja drogowa i o swietlenie B-3 Bc
ulic

5424 | Wypadki drogowe B-5 Bc

5425 | Linie komunikacyjne - ewidencja B-3 Bc

5426 | Rozktady jazdy B-2 Bc

543 Komunikacja miejska

5430 | Sie ¢ linii komunikacji miejskiej A Bc

5431 | Przystanki komunikacji miejskiej, B-3 Bc
zmiany tras

5432 | Bilety, optaty B-5 Bc




5433 | Ustalanie optat z tytutu kosztéw B-5 Bc
urz adzenia ulic i placéw komunalnych
5434 | Eksploatacja taboru B-3 Bc
544 Zezwolenie na wykorzystanie pasa
drogowego drég publicznych w sposéb
szczegoiny
5440 | Lokalizacje reklam i drobnych B-3 Bc
placéwek handlowych
5441 | Zawody sportowe, akcje protestacyjne, B-3 Bc
uroczysto scireligijne
5442 | Remonty i renowacje nawierzchni i B-3 Bc
torowisk
5443 | Inne B-3 Bc
55 TRANSPORT
550 Ewidencja i rejestracja pojazdéw
5500 | Ewidencja i rejestracja pojazdéw B-5 Bc Okres
samochodowych przechowywania
liczy si e od daty
wycofania pojazdu
Z rejestru
pojazdéw. W skiad
akt wchodzi
dokumentacja
okre slonaw
ustawie Prawo o
ruchu drogowym
(Dz.U.z1997r.
Nr 98, poz. 602)
5501 | Ewidencja innych pojazdéw B-5 Bc Jak w klasie 5500
551 Przegl ady techniczne pojazdow,
diagnostyka, szkolenie kierowcow
5510 | Wydawanie i cofanie uprawnie ndla B-50 Bc Rejestry,
diagnostow dokumentacja
podstawowa
5511 | Wydawanie i cofanie uprawnie ndo B-10 Bc Rejestry,
prowadzenia stacji diagnostycznych dokumentacja
formalnoprawna.
Okres
przechowywania
liczy si e od daty
wygasni ecia
uprawnie n
5512 | Okresowe kontrole stacji B-3 Bc
diagnostycznych
5513 | Ograniczanie zakresu bada n B-10 Bc Okres
prowadzonych przez stacje przechowywania
diagnostyczne liczy si e od daty
podj ecia decyzji w
przedmiotowych
sprawach
5514 | Kursy kwalifikacyjne dla instruktoréw B-50 Bc Absolwenci,
nauki jazdy protokoty

egzaminacyjne




5515 | Whpisywanie i skre slanie z ewidencji B-10 Bc Jak w klasie 5511
instruktorow
5516 | Nadzor nad szkoleniem kierowcow B-3 Bc
5517 | Wydawanie i cofanie zezwole nna B-10 Bc Jak w klasie 5511
prowadzenie szkole n dla przysziych
kierowcow
552 Prawa jazdy, swiadectwa
kwalifikacyjne, uprawnienia
5520 | Akta ewidencyjne os6b, ktérym wydano Bx* - Jak w klasie 5500
prawa jazdy lub Sswiadectwa oraz zgodnie z
kwalifikacyjne, odméwiono wydania rozporz adzeniem
takich dokumentéw lub je zatrzymano Ministra
Transportu i
Gospodarki
Morskiej z
19.06.1999 (Dz. U.
21999 r. Nr 58,
poz. 621). Okres
przechowywania
ubiega wraz ze
zgonem osoby,
ktorej akta
dotycz a
5521 | Karty kierowcow Bx* - Jak w klasie 5520.
Od 2004 r.
prowadzisi ew
systemie
komputerowym
5522 | Ewidencja os6b bez uprawnie n Bx* - Jak w klasie 5520
5523 | Rejestry praw jazdy, wtornikéw lub B-10 - Okres
pozwole n przechowywania
liczy si e od daty
dezaktualizacji
rejestru
5524 | Wydawanie uprawnie n dla egzaminatoréw B-50 Bc Jak w klasie 5510
na prawa jazdy kategorii "T"
5525 | Egzaminy pa nstwowe na prawa jazdy B-50 Bc Dokumentacja,
kategorii "T" protokoty z
egzaminéw
5526 | Uprawnienia do kierowania rowerem, B-10 Bc Egzaminy,
motorowerem i pojazdem zaprz egowym dokumentacja
uprawnionych
5527 | Utrzymanie punktéw egzaminacyjnych i B-5 Bc
sprz etu do egzaminéw na prawo jazdy
kat. "T"
553 Koncesje na  swiadczenie ustug
przewozowych
5530 | Zasady udzielania konces;ji B-5 Bc
5531 | Wydane koncesje i wnioski koncesyjne B-5 Bc
5532 | Rejestry wydanych koncesji BE-10 - Okres
przechowywania

liczy si e od daty
catkowitej
dezaktualizacji




554 Gospodarka i zarz adzanie drogami
| adowymi i wodnymi
5540 | Planowanie i finansowanie budowy, B-10 Bc
modernizacji, utrzymania i ochrony
drég i mostow
5541 | Funkcjonowanie systemu B-10 Bc
komunikacyjnego i jego rozbudowa
5542 | Ewidencja drog | adowych i mostow A Bc
5543 | Tereny pod budow e drég i mostéw B-5 Bc
5544 | Walkaz za $nie zeniem, gotoledzi a itp. B-5 Bc
5545 | Ewidencja drég wodnych i urz adzen na A Bc
drogach
5546 | Planowanie i finansowanie budowy, B10 Bc
modernizacji, utrzymania i ochrony
drég wodnych
555 Lokalne szlaki kolejowe
5550 | Nadzér nad organizacj a ruchu B-3 Bc
5551 | Wspotpraca z innymi instytucjami w B-3 Bc
zakresie bezpiecze nstwa ruchu
5552 | Sygnalizacja swietlna, znaki B-5 Bc
ostrzegawcze, zapory i przejazdy
5553 | Wypadki kolejowe B-5 Bc
56 LACZNGE
560 Przepisy prawne dotycz acet aczno sci B-10 Bc
561 Zaopatrzenie w sprz etdot aczno sci
5610 | Plany zaopatrzenia w sprz eti B-5 Bc
materiaty aCzno sci
5611 | Ewidencjasprz  etu i materiatow B-3 Bc
t aczno sci
5612 | Eksploatacja sprz etu i materiatow B-3 Bc
t aczno sci
5613 | Remonty i naprawy sprz etut aczno sci B-3 Bc

SYMBOLE KLASYFIKACYJNH

KATEGORIA ARCHIWALNA

| 1l 1 vV HASEA KLASYFIKACYJNE W komoérce W innych UWAGI
macierzystej komérkach
1 2 3 4 5 6 7 8
6 ROLNICTWO, LESNICTWO, GOSPODARKA
WODNA, PRZEMYSL, USLUGI, HANDEL
60 GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA
600 Przepisy prawne dotycz ace rolnictwa i B-10 Bc

weterynarii




601 Obrét nieruchomo  sciami rolnymi
6010 | Ewidencja, dokumentacja podstawowa A Bc
nieruchomo  sci
6011 | Podzialy, rozgraniczenia nieruchomo sci | B-5 Bc
6012 | Zmiany rodzaju u zytkowania B-5 Bc
nieruchomo  sci
6013 | Gospodarka i obrét nieruchomo Sciami B-5 Bc
6014 | Sprawy socjalne rolnikéw i ich rodzin B-5 Bc
6015 | Przyjmowanie i przekazywanie A B-10
nieruchomo sci rolnych
6016 | Regulowanie prawa wkasno sci A B-10
gospodarstw rolnych
6017 | Scalanie i wymiana gruntéw A B-10
6018 | Ochrona gruntéw rolnych B-5 Bc
602 Produkcjaro  slinna
6020 | Programowanie produkcji ro slinnej B-5 Bc
6021 | Rejonizacja upraw i struktura zasiewow A Bc
6022 | Nadzor nad produkcj aro slinn a B-5 Bc
6023 | Ochronaro slin uprawnych przed B-5 Bc
chorobami
603 Produkcja zwierz eca
6030 | Nadzor nad produkcj azwierz eca B-5 Bc
6031 | Gospodarka handlowa w produkcji B-5 Bc
zwierz ecej
6032 | Nadzérnad srodl adowa gospodark a B-5 Bc
ryback a
6033 | Rejestracja sprz etu plywaj acego B5 Bc
stu zacego do potowu ryb
604 Nadz6r weterynaryjny B-5 Bc Nadz6r nad
zwalczaniem
zara zliwych
choréb
zwierz ecych
61 LESNICTWO, tOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY
610 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki BE-10 Bc Jak w klasie 100
le s$nej, fowieckiej i ochrony przyrody
611 Gospodarkale  sna
6110 | Ustalanie kierunkéw rozwoju le snictwa A Bc
6111 | Zmiany przeznaczenia gruntow le snych B-5 Bc
na cele nierolnicze i niele sne
6112 | Sprawy ochrony laséw B-5 Bc
612 towiectwo, rybotéwstwo




6120 | Gospodarka fowiecka - plany B-5 Bc
6121 | Nadzér nad administrowaniem fowiectwa B-5 Bc
6122 | Szacowanie szkad towieckich B-5 Bc
6123 | Wydawanie kartw  edkarskich B-3 Bc Rejestr wydanych
kart
wedkarskich,
dokumentacja do
wydanych kart.
Okres
przechowywania
liczy si e od
daty
dezaktualizacji
rejestru
6124 | Powiatowe stu  zby ochrony wéd i A Bc Organizacja,
gospodarki towieckiej zasady dziatania
613 Ochrona przyrody
6130 | Ewidencja pomnikéw przyrody, stanowisk A Bc
dokumentacyjnych, u zytkOw
ekologicznych i zespotéw przyrodniczo-
krajobrazowych
6131 | Parki krajobrazowe A Bc Ewidencja,
tworzenie.
Administracje
powinny stosowa ¢
wiasne wykazy
akt
6131 | Ochronaro slin B-5 Bc
6132 | Ochrona zwierz  at B-5 Bc
62 GOSPODARKA WODNA
620 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki B-10 Bc
wodnej
621 Sprawy techniczne
6210 | Projekty budowlanych obiektéw wodnych BE-5 Bc
6211 | Opinie i uzgodnienia projektow BE-5 Bc
technicznych z zakresu gospodarki
wodnej i ochrony wéd
6212 | Spotki wodne B-10 Bc
622 Ochrona wod, pozwolenia wodnoprawne
6220 | Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wéd B-5 Bc
6221 | Decyzje w sprawach czysto sci wod B-5 Bc
6222 | Kontrola i nadz6r gospodarki wodnej B-5 Bc
6223 | Pozwolenia wodnoprawne na szczegélne B-5 Bc Okres
wykorzystanie wod przechowywania

liczy si e od
daty wyga sni ecia
pozwolenia




6224 | Pozwolenia wodnoprawne na wykonanie B-5 Bc Jak w klasie
urz adze n wodnych 6223
623 Ochrona przeciwpowodziowa B-5 Bc
63 PRZEMYSL, USLUGI, HANDEL
630 Przepisy prawne dotycz ace przemystu, B-5 Bc
ustug i handlu
631 Sie ¢ zaktadéw przemystowych i
ustugowych
6310 | Ewidencja zaktadéw przemystowych i A Bc
ustugowych
6311 | Zato zenia polityki gospodarczej A Bc
6312 | Analizy i oceny przedsi ewzi e¢ A Bc
gospodarczych
6313 | Programowanie i planowanie inwestycji BE-5 Bc
przemystowo-ustugowych
6314 | Nadzor i kontrola dziatalno 4Ci B5 Bc
przedsi ebiorstw i zaktadéw ustugowych
6315 | Ustalanie czasu pracy placéwek B-5 Bc
ustugowych i handlowych
6316 | Przedsi ebiorstwa zagraniczne B-5 Bc
632 Zezwolenia, koncesje, decyzje,
zgtoszenia
6320 | Pozwolenia (licencje, koncesje) na B-10 Bc Okres
prowadzenie dziatalno sci przemystowe;j przechowywania
liczy si e od
daty wyga $ni ecia
pozwolenia
(licencii,
koncesji)
6321 | Pozwolenia (licencje, koncesje) na B-10 Bc Jak w klasie
prowadzenie dziatalno $ci ustugowej 6320
6322 | Pozwolenia (licencje, koncesje) na B-10 Bc Jak w klasie
prowadzenie dziatalno sci handlowej 6320
6323 | Nadzér nad prowadzeniem dziatalno sci B-5 Bc
zgodnie z pozwoleniem (licencj a,
koncesj a)
6324 | Zaswiadczenia o prowadzeniu B-5 Bc
dziatalno  sci gospodarczej
6325 | Decyzje o wykre  sleniu podmiotu B-5 Bc
gospodarczego
6326 | Umowy partycypacyjne B-10 Bc
6327 | Rejestry wydanych zezwol en, licencji i BE-10 - Okres
koncesji przechowywania
liczy si e od
daty catkowitej
dezaktualizacji
633 Dziatalno  $¢ handlowa




6330 | Nadzér nad dziatalno 5Ci a placowek B-5 Bc
handlowych
6331 | Targowiska B-5 Bc
6332 | Analizy i oceny organizacji BE-5 Bc
zaopatrzenia ludno sci
6333 | Nadzor i realizacja przepisow B-5 Bc
dotycz acych sprzeda zy napojéw
alkoholowych
634 Ochrona praw konsumenckich
6340 | Powiatowy (miejski rzecznik A Bc Zasady
konsumentow) organizacji i
dziatania
6341 | Poradnictwo w zakresie ochrony praw B-3 Bc
konsumenckich
6342 | Sprawy procesowe z zakresu ochrony B-10 Bc
praw konsumenckich
6343 | Wspotdziatanie z wtadzami nadrz ednymi BE-5 Bc
i innymi wkadzami w zakresie ochrony
praw konsumenckich
6344 | Inicjatywy w zakresie zmian prawa B-2 Bc
miejscowego
635 Prywatyzacja przedsi ebiorstw
6350 | Metody analiz i wyceny warto sci A Bc
przedsi ebiorstw
6351 | Wycena warto sci rynkowej A Bc
przedsi ebiorstwb adzichcz esci
6352 | Dokumentacja formalnoprawna dotycz aca A Bc
przeksztatcenia wtasno sciowego
przedsi ebiorstw samorz  adowych
SYMBOLE KATEGORIA ARCHIWALNA
KLASYFIKACYJNE
] I Y] HASEA KLASYFIKACYJINE W komorce W innych UWAGI
macierzystej komoérkach
2 3 4 5 6 7 8
GOSPODARKA POWIATU, MATEK POWIATU |
SKARBU PAISTWA. GOSPODARKA KOMUNALNA
GRUNTAMI | NIERUCHOMGCIAMI,
BUDOWNICTWO, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA,
OCHRONASRODOWISKA
70 MARTEK POWIATU | SKARBU PA NSTWA
700 Maj atek powiatu
7000 | Ewidencja maj atku powiatu, rejestr A Dokumentacja
prawna i
techniczna
7001 | Zbywanie i zamiana maj atku powiatu B-25 Bc Dokumentacja

formalnoprawna




Podstawowe
decyzje - w
protokdtach Rady
Powiatu

7002 | Dzier zawa, najem,u  zyczenie lub B-5 Bc Okres
oddanie w trwaty zarz ad maj atku przechowywania
powiatu liczy si e od daty
wygasni ecia umowy
dzier zawy, zmiany
decyzji. Dla
ka zdej sprawy
prowadzisi e
odr ebnateczk e
7003 | Uzytkowanie wieczyste maj atku BE-25 Bc Jak w klasie 7002
powiatu, jego znoszenie i
przeksztatcanie w prawo wiasno sci
7004 | Zarz adzanie maj atkiem powiatu B-10 Bc Zawiera
dokumentacj e nie
obj eta
poprzednimi
klasami
701 Maj atek Skarbu Pa  nstwa
7010 | Ewidencjamaj atku skarbupa  nstwa A
pozostaj acego w gestii starosty
7011 | Zbywanie, nabywanie i zamiana maj atku A Bc Decyzje starosty
Skarbu Pa nstwa
7012 | Dzier zawa, najem,u  zyczenie lub B-5 Bc Jak w klasie 7003
oddanie w trwaly zarz ad maj atku Skarbu
Panstwa
7013 | Uzytkowanie wieczyste maj atku Skarbu A Bc Jak w klasie 7012
Panstwa, jego znoszenie i
przeksztatcanie w prawo whasno sci
7014 | Zarz adzanie maj atkiem Skarbu Pa  nstwa B-10 Bc Jak w klasie 7004
71 GOSPODARKA KOMUNALNA
710 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki B-5 Bc
komunalnej
711 Urz adzenia komunalne
7110 | Analizowanie i prognozowanie rozwoju BE-5 Bc
urz adze n komunalnych
7111 | Ewidencjaurz  adze i komunalnych A Bc
naziemnych
7112 | Ewidencjaurz  adze n komunalnych A Bc
podziemnych
7113 | Inwentaryzacja urz adze n komunalnych A Bc
7114 | Optaty za korzystanie z urz adzen B-5 Bc
komunalnych
7115 | Nadzér nad eksploatacj a i konserwacja B-5 Bc
urz adze n komunalnych
712 Inwestycje komunalne




7120 | Planowanie i opiniowanie inwestyciji BE-5 Bc
komunalnych
7121 | Udziat w kosztach inwestycji B-5 Bc
komunalnych
7122 | Rejestr dokumentacji inwestycyjnej B-5
713 Inwestycje powiatowej infrastruktury Dotyczy m.in.
technicznej i spotecznej. Remonty oczyszczalni
kapitalne i bie zace sciekow,
wodoci agow,
placéwek
oswiatowych,
szpitali itd.
7130 | Dokumentacja techniczna - przetargi, B-5 Bc Dokumentacja
zlecenia, umowy techniczna jest
przechowywana u
uzytkownika -
zobacz klasa 2010
7131 | Wykonawstwo - przetargi, zlecenia, B-5 Bc
umowy
7132 | Protokoly odbioru, rozliczenia B-5 Bc Jak w klasie 2223
7133 | Nadzor inwestorski B-5 Bc Jak w klasie 2223
7134 | Wykonawstwo remontow bie  zacych B-5 Bc Umowy, zlecenia,
zaopatrzenie
materiatowe,
protokoty
odbioru,
rozliczenia
714 Ustugi komunalne
7140 | Ewidencja przedsi ebiorstw i zaktadéw B-10 Bc
swiadcz acych ustugi komunalne
7141 | Organizacja przedsi ebiorstw i B-10 Bc
zakladéw swiadcz acych ustugi komunalne
7142 | Nadzor nad przedsi ebiorstwami i B-5 Bc
zaktadami  swiadcz acymi ustugi
komunalne
715 Cmentarze i grobownictwo
7150 | Nadzorowanie organizowania i BE-5 Bc
sprawowania opieki had cmentarzami
wojennymi i grobami polegtych
7151 | Ewidencja cmentarzy komunalnych A Bc
7152 | Otwieranie, zamykanie, poszerzanie i BE-5 Bc
likwidacja cmentarzy
7153 | Ekshumacja zwitok, przewo zenie zwtok B-5 Bc
7154 | Ustalanie optat za miejsca na B-10 Bc
cmentarzu i korzystanie z urz adzen
cmentarnych
7155 | Utrzymanie cmentarzy B-5 Bc
716 Utrzymanie czysto sci na terenie

powiatu




7160 | Zarz adzeniadotycz  ace utrzymania B-5 Bc
czysto sci
7161 | Optaty zwi azane ze $wiadczeniem ustug B-10 Bc
zwi azanych z utrzymaniem czysto sci
7162 | Parki, ziele nce, trawniki i ich B-5 Bc
utrzymanie
7163 | Lasy komunalne B-5 Bc
7164 | Wysypiska smieci, kontrola, B-5 Bc
utrzymanie
7165 | Dzikie wysypiska smieci B-5 Bc
7166 | Analizy stanu sanitarnego powiatu B-5 Bc
72 GOSPODARKA NIERUCHO$GAMI
720 Przepisy prawne dotycz ace gospodarki
nieruchomo sciami
721 Ewidencja gruntow nierolniczych i
nieruchomo sci
7210 | Ewidencja terenéw nierolniczych A Bc
7211 | Ewidencja nieruchomo sci A Bc
7212 | Listy rzeczoznawcéw maj atkowych B-10 Bc
722 Gospodarka nieruchomo  sciami
7220 | Nabywanie nieruchomo  sci A Bc Dokumentacja
formalnoprawna
7221 | Wywiaszczanie nieruchomo sci, zwrot BE-25 Bc Dokumentacja
wywtaszczonych nieruchomo sci formalnoprawna
wywlaszcze n
7222 | Ustalanie wysoko sci odszkodowa 1 oraz B-25 Okres
wyptaty odszkodowa n przechowywania
liczy si e od daty
wygasni ecia
roszcze t
7223 | Zamiana gruntéw, zmiana u zytkowania A Bc
7224 | Zagospodarowywanie gruntéw BE-5 Bc
nierolniczych, uzbrojenie terenu
7225 | Darowizny, spadkobrania BE-25 Bc Dokumentacja
formalnoprawna
7226 | Ustalanie optat i czynszéw B-10 Bc
dzier zawnych
7227 | Rekompensata za mienie pozostawione B-25 Bc Jak w klasie 7222
poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej
723 Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
7230 | Dokumentacja terenowo-prawna A Bc
7231 | Plany szczegétowe dla gruntéw pod BE-10 Bc

budownictwo mieszkaniowe




724 Nadzoér nad zarz ~ adzaniem gruntami
7240 | Organizacja zarz adzania gruntami B-10 Bc
7241 | Nadzér i kontrola zarz adzania B-5 Bc
gruntami
725 Ogrodki dziatkowe
7250 | Plany rozwoju ogrodkéw dziatkowych B-5 Bc
7251 | Tworzenie, poszerzanie i likwidacja B-5 Bc
ogrodkéw dziatkowych
7252 | Pomoc w uzbrojeniu terenu ogrodkow B-5 Bc
dziatkowych
7253 | Samorz ad ogrédkéw dziatkowych B-5 Bc
7254 | Sprzeda z ogrodkow dziatkowych BE-10 Bc
73 BUDOWNICTWO, URBANISTYKA,
ARCHITEKTURA
730 Przepisy prawne dotycz ace B-10 Bc
urbanistyki, budownictwa i
architektury
731 Programy prac urbanistycznych i ich A Bc
realizacja
732 Planowanie przestrzenne
7320 | Analizy i studia z zakresu A Bc
zagospodarowania przestrzennego
obszaru powiatu i jego rozwoju
7321 | Kopie uchwalonych planéw B-5 Bc Okres
zagospodarowania przestrzennego przechowywania
przekazywane z gmin liczy si e od daty
dezaktualizacji
planu
733 Lokalizacja inwestyciji
7330 | Wskazania lokalizacyjne dla B-10 Bc
inwestycji o charakterze powiatowym i
lokalnym
7331 | Opinie i decyzje lokalizacji ogéinych A Bc
7332 | Opinie i decyzje lokalizaciji A Bc
szczegbtowych
7333 | Ewidencja i rejestracja lokalizacji A Bc
7334 | Opiniowanie projektow inwestycyjnych BE-5 Bc
7335 | Wytyczne i decyzje koordynacyjne B-5 Bc
734 Organizacja stu zb projektowania i
budownictwa
7340 | Organizacja stu zb projektowania B-5 Bc
7341 | Organizacja stu zb budownictwa B-5 Bc
7342 | Rozdziatzada ni srodkéw B-5 Bc




7343 | Stwierdzanie posiadania przygotowania B-5 Bc
zawodowego do petnienia samodzielnych
funkcji w budownictwie
7344 | Zespoly ustug projektowych B-5 Bc
735 Nadzor architektoniczno-budowlany
7350 | zatwierdzanie projektéw budowlanych B-5 Bc
7351 | Pozwolenia na budow e irozbiork e B-5 Bc Okres
przechowywania
liczy si e od daty
zburzenia
obiektu. Rejestry
wydanych zezwole n
kat. A.
Przechowywaniu
podlegatak ze
dokumentacja
technicznab edaca
podstaw a wydania
zezwolenia -
zgodnie z ustaw a
z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo
budowlane (Dz. U.
Nr89z199%r.,
poz. 414)
7352 | Zgtoszenia rob6t budowlanych B-10 Bc
7353 | Pozwolenianau  zytkowanie i BE-50 Bc
zawiadomienia o zako nczeniu budowy
7354 | Pozwolenia na zmian e sposobu B-10 Bc
uzytkowania
7355 | Samowola budowlana i u zytkowa B-10 Bc
7356 | Utrzymanie obiektéw B-10 Bc
7357 | Interwencje w sprawie nadzwyczajnych B-10 Bc
zagro zen budowlanych
74 GEODEZJA | KARTOGRAFIA
740 Przepisy dotycz ace geodezjii B-10 Bc W szczegdélno sci
kartografii rozporz adzenie
MSWIA z dnia 17
maja 1999 r. w
sprawie
okre slenia
rodzajow
materiatéw
stanowi acych
panstwowy zas6b
geodezyjny...
(Dz. U. Nr 49,
poz. 493)
741 Powiatowa baza danych krajowego A - Prowadzenie,
systemu informacji o terenie aktualizacja
742 Powszechna taksacja nieruchomo sci, A - Jak w klasie 741
tabele i mapy taksacyjne
743 Ewidencja gruntéw i budynkéw




7430 | Ewidencja gruntéw i budynkéw A Bc
7431 | Osnowa geodezyjna, mapa zasadnicza i A -
mapy topograficzne
7432 | Aktualizacja bie zacej mapy B-10 -
zasadniczej
7433 | Nazewnictwo ulic, placéw, parkéw itp. A Bc
7434 | Rozgraniczenia nieruchomo sci A Bc
7435 | Podziaty nieruchomo sci A Bc
7436 | Nadzor nad ewidencj a gruntéw B-10 Bc
7437 | Klasyfikacja gleboznawcza gruntow A -
7438 | Ewidencja gruntéw rolnych, zmiany i
aktualizacja
7439 | Ustalanie linii brzegu A Bc
744 Prace geodezyjne i kartograficzne -
urz adzenia podziemne
7440 | Ewidencjaurz  adze n podziemnych A Bc
7441 | Dokumentacjaurz  adzen podziemnych A Bc
7442 | Decyzje i zezwolenia dotycz ace B-10 Bc
urz adze rn podziemnych
7443 | Prowadzenie rob6t zwi azanych z B-5 Bc
urz adzeniami podziemnymi
745 Wykonawstwo geodezyjne. Nadzor i
kontrola nad pracami geodezyjnymi
7450 | Organizacja geodezyjnych jednostek B-10 Bc
wykonawczych
7451 | Nadzor nad pracami geodezyjnymi B-5 Bc
7452 | Znaki geodezyjne i ich ochrona B-5 Bc
7453 | Zezwolenia na prowadzenie prac B-5 Bc
geodezyjnych
7454 | Gospodarowanie Funduszem Gospodarki B-5 Bc
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym
7455 | Pomiary geodezyjne gruntéw rolnych B-5 Bc
7456 | Zlecenia pomiaréw gruntéw rolnych B-2 Bc
746 Dokumentacja geodezyjna podziatu
administracyjnego
7460 | Projektowanie zmian w podziale B-10 Bc
administracyjnym
7461 | Wykazy jednostek i ich powierzchnie A Bc
7462 | Operat podziatu administracyjnego A Bc
75 GEOLOGIA
750 Przepisy prawne dotycz ace geologii B-10 Bc




751 Geologia surowcowa BE-10 Bc
752 Hydrogeologia BE-10 Bc
753 Geologiain  zynierska BE-10 Bc
76 OCHRONASRODOWISKA
760 Przepisy prawne dotycz ace ochrony B-10 Bc
srodowiska
761 Normatywy i wska  zniki dotycz ace BE-10 Bc Jak w klasie 100.
ochrony  srodowiska Normatywy dot.
powierzchni ziemi
i kopalin, wod i
srodowiska
morskiego,
powietrza, Swiata
ro slinnego i
zwierz ecego,
waloréw
krajobrazowych i
wypoczynkowych,
ochrony zieleni,
hatasu, wibracji
i promieniowania.
W miar e potrzeb
dlaka zdego typu
normatywéw mo zna
prowadzi ¢ odr ebne
teczki
762 Nowe przedsi ewzi ecia z zakresu
ochrony  srodowiska
7620 | Plany i programy przedsi ewzi e¢ z A Bc
zakresu ochrony srodowiska
7621 | Nowoczesne techniki i technologie B-5 Bc
ograniczaj ace zanieczyszczenie
srodowiska, ich wdra zanie i
popularyzacja
7622 | Popularyzacja i propaganda w B-5 Bc
dziedzinie ochrony srodowiska
7623 | Recykling B-5
763 Nadzor, koordynacja i kontrola
ochrony  srodowiska
7630 | Badania, analizy i oceny jako sci A Bc
srodowiska
7631 | Wspoipraca z wojewddzkimi B-5 Bc
inspektoratami ochrony srodowiska i
inspekcj a sanitarn g
7632 | Tworzenie obszaréw ograniczonego BE-5 Bc
uzytkowania
7633 | Uzgadnianie warunkow zabudowy i BE-10 Bc
zagospodarowania terenu
oraz projektéw budowlanych inwestycji
mogacych pogorszy ¢ stan  srodowiska
764 Organizacja ochrony srodowiska
7640 | Ewidencja potencjalnych zrodet A Bc




zanieczyszczenia srodowiska
7641 | Ewidencja obiektéw in zynierskich B-5 Bc
stu zacych ochronie srodowiska
7642 | Bilans  zrodet zanieczyszcze n A Bc
srodowiska
7643 | Budowa, remonty, eksploatacja B-5 Bc
obiektéw stu zacych ochronie srodowiska
7644 | Ustalanie warunkéw wprowadzania BE-5 Bc
zanieczyszcze ndo srodowiska
7645 | Decyzje i postanowienia w sprawie B-5 Bc
zakazu lub ograniczenia wprowadzania
zanieczyszcze ndo srodowiska
7646 | Stra ze ochrony przyrody BE-5 Bc
765 Ustalanie i wplywy z optat z tytutu B-10 Bc
gospodarczego korzystania ze
srodowiska
SYMBOLE KLASYFIKACYJNE KATEGORIA ARCHIWALNA
| I I v HASEA KLASYFIKACYJNE W komorce W innych UWAGI
macierzystej komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
8 ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY
NIEPELNOSPRAWNE, UCHG@Y
80 OCHRONA ZDROWIA
800 Przepisy prawne dotycz ace ochrony B-10 Bc
zdrowia
801 Plany i programy ochrony zdrowia Bc
8010 | Opracowania kompleksowe i analityczne A Bc
8011 | Programy zwalczania choréb B-5 Bc
spotecznych
802 Organizacja opieki zdrowotnej
8020 | Placéwkistu  zby zdrowia A Bc Sie ¢ placowek
8021 | Rozwoj sieci placéwek stu zby zdrowia A Bc
- programy
8022 | Nadzér nad placéwkami stu zby zdrowia B-5 Bc
8023 | Dziatalno $¢ jednostek obstuguj acych B-5 Bc
stu zbe zdrowia
8024 | Kasy chorych B-5
803 Profilaktyka i o Swiata zdrowotna B-5 Bc
804 Wydawanie zezwole 1 z tytutu optaty B-5 Bc
administracyjnej sekcji zwtok
81 SPRAWY SANITARNE | PRZECIWEPIDEMICZNE




810 Wspétdziatanie z Powiatowym B-5 Bc
Inspektorem Sanitarnym
811 Analizy stanu sanitarno- A Bc
epidemiologicznego powiatu
82 POMOC SPOLECZNA, OSOBY
NIEPELNOSPRAWNE, UCHT@Y
820 Przepisy prawne dotycz ace pomocy B-5 Bc
spotecznej i 0séb niepetnosprawnych
821 Sprawy 0séb niepetnosprawnych B-5 Bc
8210 | Organizacje i stowarzyszenia B-5 Bc
8211 | Orzekanie o stopniu B-10 Bc Zespoly
niepetnosprawno  sci orzekaj ace
niepetnosprawno
¢ lub
niezdolno $¢ do
pracy.
Powolywanie,
orzeczenia.
Rejestry
orzecze n - kat.
B-50
8212 | Rehabilitacja zawodowa B-5 Bc Spoétdzielnie
inwalidzkie,
warsztaty pracy
chronionej,
warsztaty
terapii
zaj eciowej
8213 | Rehabilitacja spoteczna, B-5
8214 | Transport, sprawy socjalno-bytowe i B-5 Bc Dla ka zdego
mieszkaniowe rodzaju spraw
mozha zatlo zyc¢
odr ebne
podteczki
8215 | Likwidacja barier B-5 Bc
8216 | Wspotpraca z organami rentowymi i B-5 Bc Jak w klasie
innymi 8214
8217 | Programy i plany pomocy osobom BE-5 Bc
niepetnosprawnym i ich realizacja
822 Powiatowe centra pomocy rodzinie Placowki te
postuguj asi e
szczegO6towymi
wykazami akt dla
b.o srodkéw
pomocy
spoteczne;j.
8220 | Wytaczanie powddztw o roszczenia B-10 Bc Tak ze
alimentacyjne wyst apienia
przeds adem
8221 | Kierowanie do zespotow orzekaj acych B-2 Bc
niepetnosprawno  $¢ lub niezdolno s¢ do

pracy




823

Inne placéwki pomocy spotecznej

8230

Organizacja placéwek pomocy
spotecznej

BE-10

Bc

Jak w klasie 100

8231

Zasady funkcjonowania powiatowych
jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej

Bc

8232

Wydawanie decyzji 0 umieszczeniu i
odptatno  sci w placéwkach pomocy
spotecznej

Bc

W tym rejestry.
Okres
przechowywania
liczy si e od
daty utraty
praktycznego
znaczenia tej
dokumentacji

8233

Nadz6r nad placéwkami pomocy
spotecznej

B-5

Bc

824

Identyfikowanie przyczyn ubdstwa,
wyréwnywanie poziomu zycia mieszka  nAcow
powiatu, programy pomocy spotecznej

Bc

825

Potrzeby i strategia dziatania w
zakresie pomocy spotecznej

Bc

826

Zapobieganie patologiom spotecznym

8260

Zwalczanie i zapobieganie
alkoholizmowi i narkomanii

B-5

Bc

8261

Zapobieganie i zwalczanie innych
szkodliwych zjawisk i patologii

B-5

Bc

827

Rodziny zast  epcze

8270

Dobor rodzin zast epczych, zawieranie
irozwi  azywanie umOw powierzenia
dziecka

BE-50

Dla ka zdego
dziecka prowadzi
si eodr ebna
teczk e

8271

Przyznawanie  swiadcze n pieni eznych

B-5

Bc

8272

Odptatno s¢ rodzicow biologicznych za
pobyt dziecka w rodzinach zast epczych

B-5

Bc

828

Opieka nad kombatantami i osobami
represjonowanymi

8280

Pomoc materialna kombatantom, osobom
represjonowanym i ich rodzinom

B-5

Bc

8281

Pomoc formalnoprawna kombatantom i
rodzinom represjonowanych w zakresie
uzyskiwania rent i dodatkéw
specjalnych, Swiadcze n
odszkodowawczych itp.

Bc

8282

Wspétdziatanie z organizacjami
kombatanckimi i innymi w problematyce
pomocy spotecznej, swiadcze 1 rentowych

itp.

BE-5

Bc

829

Pomoc uchod zcom

BE-5

Bc

[ SYMBOLE KLASYFIKACYJNH

KATEGORIA ARCHIWALNA




Il Il \Y] HASEA KLASYFIKACYJINE W komorce W innych UWAGI
macierzystej komérkach
2 3 4 5 6 7 8
PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU BE-10 Bc Jak w klasie 100
90 PRZEPISY PRAWNE DOTYCXCE
PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU
91 POWIATOWE UREDY PRACY B-5 Bc Wspotdziatanie i
koordynacja
92 WSPOLDZIALANIE Z POWIATOWYMI RADAMI BE-5 Bc
ZATRUDNIENIA | INNYMI ORGANIZACJAMI
93 AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU PRACY
930 Posrednictwo pracy B-5 Bc Udzielanie
pomocy
poszukuj acym
pracy i
pracodawcom
931 Analizy i oceny stanu zatrudnienia i A Bc
przeciwdziatania bezrobociu
932 Programy rozwoju rynku pracy i BE-5 Bc
ograniczania bezrobocia
933 Pozyskiwanie i gospodarka srodkami B-5 Bc W tym srodkéw z
finansowymi na aktywizacj e lokalnego Funduszu Pracy i
rynku pracy PFRON
934 Pomoc bezrobotnym w B-5 Bc
przekwalifikowaniu lub podj eciu
dziatalno  ci gospodarczej
94 DZIALANIA INTERWENCYJNE
940 Organizacja i finansowanie robét B-5 Bc
publicznych i prac interwencyjnych
941 Zatrudnianie absolwentow, szkolenia i B-5 Bc

programy specjalne




