BURMISTRZ BIERUTOWA .
) Zarzadzenie Nr 20/11

ul Moniuszki 12, 56-420 Bierutow

Burmistrza Bierutowa

z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt

w Urzedzie Miejskim w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), § 4 ust. 1, ust. 2 pkt 1, ust. 4-10 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) i § 31 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Bierutowie, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam jednolity rzeczowy wykaz akt w Urzgdzie Miejskim w Bierutowie, stanowiacy

zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania wprowadzonego jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje osobiscie.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia

2011 1.

Burmistrz Bierutowa

Wn‘adh(sgg"%\gushw Kobiatka




Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 20 /2011
Burmistrza Bierutowa 7 dnia 31 marca 2011 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUTOWIE



RZECZOWY WYKAZ AKT WSPOLNY DLA WSZYSTKICH REFERATOW

I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUTOWIE

i ~
',

Symbole kwalifikacyjne

HASEA KLASYFIKACYJNE

Kategoria
archiwalna

Uwagi

Lp 1 11 v o o
stop. | stop. | stop. 2 § g
podz. | podz. | podz. g 5 | E Fé

28| T 8
=g %8

i 0003 | WNIOSKI I INTERPELACJE RADNYCH A Be

2, 0006 |PROJEKTY UCHWAL RADY A Bc

3. 0007 |UCHWALY RADY GMINY A Bc

4. 0008 |REALIZACJA UCHWAL RADY GMINY 1JEJ A Bc

MONITOROWANIE
0050 |ZBIOR ZARZADZEN (OGLOSZEN I OBWIESZCZEN) A Bc
BURMISTRZA JAKO ORGANU GMINY
6. 0051 |REALIZACJA ZARZADZEN, OGLOSZEN [ A Bc
OBWIESZCZEN BURMISTRZA
2 0059 |PROJEKTY ZARZADZEN, OGLOSZEN | A Bc
OBWIESZCZEN BURMISTRZA

8. 0125 |SPRAWY ORGANIZACYJNE KOMORKI B5 Bc

9. 0150 |PROJEKTY POLECEN BURMISTRZA B5 Bc

10. 0151 |POLECENIA BURMISTRZA A Bc

11. 0642 | SPRAWOZDAWCZOSC STATYSTYCZNA A Bc

12. 0740 |OPINIE PRAWNE NA POTRZEBY KOMORKI BE10 | Bc

13. 1431 | UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ BE5 | Bc

14. 173 SZACOWANIE RYZYKA DLA REALIZACJI ZADAN A Bc

15 2000 | WLASNE REGULACIJE, ICH PROJEKTY ORAZ A Bc

WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE W
SPRAWACH KADROWYCH
16. 2003 |OPISY STANOWISK PRACY 1 OKRESLANIE A Bc
- ZAKRESU KOMPETENCJI | ZADAN
‘T 2130 |OPINIOWANIE I OCENIANIE PRACOWNIKOW A Bc
URZEDOW
18. 2140 |[STAZE ZAWODOWE BEI0 | Bc
19. 2141 | WOLONTARIAT BEI0 | Bc
20. 2142 |[PRAKTYKI BE10 | Bc
21. 2160 |NAGRODY, PODZIEKOWANIA, LISTY BE10 | Bc
GRATULACYJNE

22, 2164 | WNIOSKI O NAGRODY DLA PRACOWNIKOW BE10 | Bc
KOMOREK

23. 270 WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY A
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

24. 271 DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B35 Bc

25. 2711 |ZLECENIA, UMOWY B5 Bc

26. 2712 | ZLECENIA NA WYKONANIE DOKUMENTACII B5 Bc




27

2713

FAKTURY, RACHUNKI, ZLECENIA, UMOWY POZA
USTAWA PZP - UMOWY WYNIKAJACE Z
REGULAMINU UDZIELANIA PRZEZ URZAD MIEJSKI
W BIERUTOWIE ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI
I ROBOTY O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

B5

Be

28.

2714

DOKUMENTACIJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O
WARTOSCI PONIZEJ 14 000 EURO W REFERACIE

B10

Be

29

272

UMOWY ZAWARTE W WYNIKU POSTEPOWANIA
W TRYBIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

B10

Be

30.

3020

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU BUDZETU GMINY

BES

Bc

31

3021

BUDZET GMINY 1JEGO ZMIANY

Bc

32.

3026

BUDZETY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I ICH
ZMIANY

BEI10

Be

33.

3034

SPRAWOZDANIA OKRESOWE Z WYKONANIA
BUDZETU

BE5

Be

34,

3035

SPRAWOZDANIA ROCZNE, BILANS I ANALIZY Z
WYKONANIA BUDZETU

Bc

3037

REALIZACJA BUDZETOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

BE10

36.

3241

SPISY PROTOKOLY INWENTARYZACYINE,
SPRAWOZDANIA Z PRZEBIEGU INWENTARYZACIJI
I ROZNICE INWENTARYZACYJNE

B5

Be

RZECZOWY WYKAZ AKT REFERATU FINANSOWEGO

Lp

Symbole kwalifikacyjne

11
stop.
podz.
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stop.
podz.

v
stop.
podz.

HASLA KLASYFIKACYJNE

Kategoria
archiwalna

w
komorce
macierzy

S

w innych
komorkac

Uwagi

2611

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH 1
NIETRWALYCH

B10

30

PLANOWANIE I REALIZACJA BUDZETU

(U8}

300

WYJASNIENIA, INTERPRRTACIJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
PLANOWANIA 1 REALIZACJI BUDZETU

301

WIELOLETNIA PROGNOZA FINANSOWA

302

PLANOWANIE BUDZETU GMINY

3020

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU BUDZETU GMINY

3021

BUDZET GMINY [ JEGO ZMIANY

00 |21 [ [

3022

OPINIOWANIE BUDZETU PRZEZ REGIONALNA IZBE
OBRACHUNKOWA

o

3023

INFORMACIJA O STANIE MIENIA KOMUNALNEGO

3024

ANALIZOWANIE [ WERYFIKOWANIE PLANOW
FINANSOWYCH DYSPONENTOW BUDZETU

11.

3025

PROPOZYCJE ORGANOW JEDNOSTEK
POMOCNICZYCH GMINY DOTYCZACE
ROZDYSPONOWANIA SRODKOW BUDZETOWYCH

12.

3026

BUDZETY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I ICH
ZMIANY

13.

303

REALIZACJA BUDZETU




14. 3030 UKLAD WYKONAWCZY BUDZETU GMINY A
15. 3031 PRZEKAZYWANIE SRODKOW FINANSOWYCH DLA B5
URZEDOW, ICH KOMOREK 1 JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH GMINY
16. 3032 ROZLICZANIE DOCHODOW, WYDATKOW, B5
SUBWENCIJI I DOTACII
17. 3033 EWIDENCJONOWANIE DOCHODOW, B5
WYKORZYSTANIA SRODKOW, DOTACII |
SUBWENCIJI
18. 3034 SPRAWOZDANIA OKRESOWE Z WYKONANIA BES
BUDZETU
19. 3035 SPRAWOZDANIE ROCZNE, BILANS I ANALIZY Z A
WYKONANIA BUDZETU
20. 3037 |REALIZACJA BUDZETOW KOMOREK BEI0
ORGANIZACYJINYCH
21. 304 FINANSOWANIE
23, 3040 |FINANSOWANIE DZIALALNOSCI URZEDOW I B5
" JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
3, 3041 FINANSOWANIE INWESTYCJI BES
24, 3042 | FINANSOWANIE REMONTOW B5
25. 305 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY, SRODKOW
DODATKOWYCH, POZYCZEK, KREDYTOW,
DOCHODOW POZABUDZETOWYCH
26. 3050 |OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY ISRODKOW B5
DODATKOWYCH
27. 3051 OBSLUGA FINANSOWA POZYCZEK I KREDYTOW B5
28. 3052 WSPOLPRACA Z BANKAMI FINANSUJACYMI | B5
KREDYTUJACYMI
29, 3053 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY ZE SRODKOW BS
ZAGRANICZNYCH, W TYM UNII EUROPEJSKIEJ
30. 3054 GOSPODARKA POZABUDZETOWA B5
31. | 31 DOCHODY, PODATKI [ OPLATY
32. 310 WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY A
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
DOCHODOW, PODATKOW, OPLAT, EGZEKUCJI I
~ WINDYKACII
33. 311 ZOBOWIAZANIA PODATKOWE
34, 3110 PLANOWANIE DOCHODOW Z PODATKOW I OPLAT A
ORAZ SPRAWOZDAWCZOSC W TYM ZAKRESIE
35. 3111 REJESTRY PODATKOWE, EWIDENCJE I WYKAZY W | B10
TYM ZAKRESIE
36. 312 PODATKI I ICH WYMIARY
37. 3120 |PODATEK OD NIERUCHOMOSCI B10
38. 3121 PODATEK ROLNY B10
39, 3122 PODATEK LESNY B10
40, 3123 LACZNE ZOBOWIAZANIE PODATKOWE B10
ROLNIKOW
41, 3124 PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH B10
42. 3126 PODATEK OD SPADKOW I DAROWIZN B10
43, 3127 |LACZNE ZOBOWIAZANIE PODATKOWE DLA OSOB B10
NIEBEDACYCH ROLNIKAMI
44, 313 OPLATY
45, 3130 OPLATA SKARBOWA B10
46. 3131 OPLATA EKSPLOATACYJNA B10
47. 3132 OPLATA TARGOWA B10




48. 3135 OPLATA MIEJSCOWA B10
49. 3137 |OPLATA ADMINISTRACYJINA B10
50. 314 ZASWIADCZENIA
51. 3140 |ZASWIADCZENIA W SPRAWACH PODATKOWYCH B5
52. 3141 ZASWIADCZENIA W SPRAWACH OPLAT B5
53, 315 INNE DOCHODY GMINY
54, 3150 |DOCHODY Z MAJATKU GMINY B5
55. 3151 ODSETKI B5
56. 3152 | DOCHODY Z MAJATKU SKARBU PANSTWA B5
51 3153 DOTACIJE B35
58. 3154 SUBWENCIJE B5
59. 316 EGZEKUCJA I WINDYKACJA
60. 3160 EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA PROWADZONA B5
PRZEZ PODMIOT
61. 3161 EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA PROWADZONA B5
PRZEZ INNE ORGANY EGZEKUCYJINE
62. 3162 WINDYKACJA NALEZNOSCI B35
<3, 3163 KONTROLE PODATKOWE PRZEPROWADZANE BEI0
PRZEZ PRZEDSTAWICIELI GMINY U PODATNIKOW
64. 317 OPLATY I INKASO SOLTYSOW B35
65. |32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
66. 320 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
RACHUNKOWOSCI, KSIEGOWOSCI I OBSLUGI
KASOWEJ
67. 3200 |POLITYKA RACHUNKOWOSCI I PLANY KONT A
68. 3201 WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE A
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
RACHUNKOWOSCI, KSIEGOWOSCI 1 OBSLUGI
KASOWE]
69. 321 OBROT GOTOWKOWY [ BEZGOTOWKOWY
70. 3210 OBROT GOTOWKOWY B5
71 3211 OBROT BEZGOTOWKOWY B5
72. 3212 | DEPOZYTY KASOWE, OBSLUGA WADIUM B35
3. 322 KSIEGOWOSC
74, 3220 | DOWODY KSIEGOWE B5
73 3221 DOKUMENTACJA KSIEGOWA B5
76. 3222 ROZLICZENIA B5
77. 3223 EWIDENCJA SYNTETYCZNA [ ANALITYCZNA B5
78. 3224 UZGADNIANIE SALD B5
79. 3225 KONTROLE I REWIZJE KASY B5
80. 3226 ZOBOWIAZANIA 1 PORECZENIA B5
81. 3227 KSIEGOWOSC MATERIALOWO-TOWAROWA B5
& 3228 OBSLUGA KSIEGOWA W ZAKRESIE VAT B10
83. 323 ROZLICZENIA PLAC I WYNAGRODZEN
84. 3230 DOKUMENTACJA PLAC [ POTRACEN Z PLAC B5
5. 3231 LISTY PLAC B50
86. 3232 KARTOTEKI WYNAGRODZEN B50
87. 3233 WYPLATY DIET RADNYM B10
88. 3234 |DEKLARACJE PODATKOWE I ROZLICZENIA B5
PODATKU DOCHODOWEGO
89. 3235 ROZLICZENIA SKLADEK NA UBEZPIECZENIA B50
SPOLECZNE
90. 3236 | DEKLARACJE NA PFRON B5




91, 3237 DOKUMENTACJA WYNAGRODZEN Z B50
BEZOSOBOWEGO FUNDUSZU PLAC

92. 324 INWENTARYZACJA

93. 3240 WYCENA I PRZECENA B10

94. 3241 SPISY PROTOKOLY INWENTARYZACYINE, B5
SPRAWOZDANIA Z PRZEBIEGU INWENTARYZACII
1 ROZNICE INWENTARYZACYJNE

95. 325 DYSCYPLINA FINANSOWA

96. 3250 INTERWENCJE GLOWNEGO KSIEGOWEGO A

97. 3251 INNE SPRAWY NADZORU FINANSOWEGO BES

98. 401 PROGRAMY ROZWOJU KULTURY I OCHRONY A
DZIEDZICTWA KULTUROWEGO

99. 6127 ZASWIADCZENIA O PRACY W GOSPODARSTWIE B5

ROLNYM

RZECZOWY WYKAZ AKT REFERATU GEODEZJI I OCHRONY SRODOWISKA

Kategoria
Symbole kwalifikacyjne HASLA KLASYFIKACYJNE archiwalna Uwagi
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1. 070 WYJAéNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY A
PRAWNE DOTYCZACE LEGISLACIJI 10BSLUGI
PRAWNE]
2L 0113 USTALANIE I ZMIANY NAZW MIEJSCOWOSCI |
OBIEKTOW FIZJOGRAFICZNYCH
3. 031 ZAWIERANIE [ REALIZACJA POROZUMIEN GMINY Z A
L ORGANIZACJAMI ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ
LUB SAMORZADOWEI]
4, 066 INFORMACIJE O CHARAKTERZE ANALITYCZNYM I A
SPRAWOZDAWCZYM DLA INNYCH PODMIOTOW W
TYM DLA WOJEWODY
5. 1630 EWIDENCJA DOKUMENTACIJI PRZECHOWYWANE] A
W ARCHIWUM ZAKLADOWYM '
6. 3023 INFORMACIJE O STANIE MIENIA KOMUNALNEGO A
7 3032 | ROZLICZENIE DOCHODOW, WYDATKOW BS
8. 3037 REALIZACJA BUDZETOW KOMOREK BE5
ORGANIZACYJNYCH
9. 3134 OPLATA ADIACENCKA B10
10. 3136 OPLATY ZA ZARZAD GRUNTAMI I ZA ICH B10
UZYTKOWANIE
i 3141 ZASWIADCZENIA W SPRAWACH OPLAT BS
12. 3162 WINDYKACJA NALEZNOSCI B5
13. 5313 SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIE- A
REPATRIANCI
14.
15. 602 PROGRAMY, PROJEKTY, ANALIZY Z ZAKRESU A
OCHRONY SRODOWISKA




16. 6120 |USTANAWIANIE FORM OCHRONY PRZYRODY A

I'T 6121 UTRZYMY WANIE FORM OCHRONY PRZYRODY B5

% 6122 OCHRONA GATUNKOWA ROSLIN [ ZWIERZAT BES

19. 6124 REKULTYWACJA GRUNTOW ROLNYCH BE10

20. 6130 USTANAWIANIE [ OCHRONA ZIELENI, A
ZADRZEWIEN, PARKOW GMINNYCH

21. 6131 ZEZWALANIE NA USUWANIE DRZEW [ KRZEWOW | BS

22. 6132 NAKLADANIE KAR ZA ZNISZCZENIE, USUWANIE, B5
NIEWLASCIWA PIELEGNACJE TERENOW ZIELENI,
DRZEW, KRZEWOW

23, 6140 OCHRONA ZWIERZAT GOSPODARSKICH I BES
DOMOWYCH

24, 6142 ZWALCZANIE ZAKAZNYCH CHOROB BE5
ZWIERZECYCH

25. 6143 PROFILAKTYKA WETERYNARYJNA I BES
UPOWSZECHNIANIE HIGIENY POZYSKIWANIA
PRODUKTOW ZWIERZECYCH

126, 6150 | ADMINISTROWANIE LOWIECTWEM BE10

. 6151 PLANY LOWIECKIE BE5

28. 6180 |ZEZWOLENIA NA UPRAWE MAKU I KONOPI BES

29. 6181 OCHRONA ROSLIN UPRAWNYCH PRZED BES
CHOROBAMI 1 SZKODNIKAMI

30. 6182 NAKAZY WYKONANIA OKRESLONYCH CZYNNOSCI| BE5
1 ZABIEGOW W ZAKRESIE OCHRONY ROSLIN

31. 6220 USTALANIE WPLYWU REALIZACJI INWESTYCJI BEI10
NA SRODOWISKO

34 6221 POZWALANIE NA WPROWADZANIE DO BE10
SRODOWISKA SUBSTANCJI LUB ENERGII

33. 6222 | ZGLASZANIE EKSPLOATACIJI INSTALACII, BE5
KTORYCH UZYTKOWANIE NIE WYMAGA
POZWOLENIA

34, 6224 POMIARY WIELKOSCI EMISJI ZANIECZYSZCZEN BE5
POWIETRZA

35. 6225 POZWOLENIA NA WPROWADZANIE GAZOW [ BEI10
PLYNOW DO POWIETRZA

6. 6230 | ZATWIERDZANIE PROGRAMOW GOSPODARKI BEI10
ODPADAMI NIEBEZPIECZNYMI

37. 6232 INFORMACJE O WYTWARZANIU ODPADOW ORAZ | BE5
SPOSOBACH GOSPODAROWANIA ODPADAMI

78 6236 | NAKAZY USUNIECIA ODPADOW Z MIEJSC BES
NIEPRZEZNACZONYCH DO ICH SKLADOWANIA
LUB MAGAZYNOWANIA

39. 624 OPLATY ZA GOSPODARCZE KORZYSTANIE ZE B10
SRODOWISKA

40. 6251 DECYDOWANIE O DOPUSZCZALNYM POZIOMIE BEI10
HALASU, W TYM POZWOLENIA NA EMITOWANIE
HALASU DO SRODOWISKA

41, 6253 POMIARY EMISJI HALASU BES

42. 6254 WYDAWANIE OPINII W ZAKRESIE OCHRONY
PRZED HALASEM

43. 6322 ODSZKODOWANIA W ZWIAZKU Z ZALANIEM BEI10
GRUNTOW PODCZAS POWODZI

44, 6324 PRZECIWDZIALANIE ZANIECZYSZCZENIOM WOD B5

45. 6325 ZWALCZANIE SKUTKOW KLESK ZYWIOLOWYCH B5
W ROLNICTWIE

46. 6331 NARUSZENIE STANU WODY NA GRUNCIE B5




47.

6341

POZWOLENIA WODNOPRAWNE

BE10

48.

6342

ZGLASZANIE INSTALACJI WODNYCH, KTORYCH
EKSPLOATACJA NIE WYMAGA ZEZWOLENIA

BE5

49.

6343

SPOLKI WODNE

BE10

50.

6520

EWIDENCJA ZLOZ KOPALIN

51.

6523

OPINIOWANIE KONCESJI NA POSZUKIWANIE,
ROZPOZNANIE I WYDOBYWANIE KOPALIN
POSPOLITYCH

BES

52.

6524

OPINIOWANIE PLANOW RUCHU ZAKLADU
GORNICZEGO

53.

6560

ANALIZY I INFORMACIJE DOTYCZACE
WYSTEPOWANIA SZKOD GORNICZYCH

54.

6624

NUMERACJA PORZADKOWA NIERUCHOMOSCI

B8

6625

NAZEWNICTWO PLACOW 1 ULIC

56.

6724

PRZEZNACZENIE TERENOW W MIEJSCOWYM
PLANIE ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Dizl=l = >

57,

6727

WYDAWANIE WYPISOW, WYRYSOW W ZAKRESIE
PLANOWANIA I ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

e}
h

58.

6811

INWENTARYZOWANIE NIERUCHOMOSCI

59.

6812

OSZACOWANIE WARTOSCI I WYCENA
NIERUCHOMOSCI

60.

6822

PRZEJMOWANIE NIERUCHOMOSCI NA RZECZ
GMINY

61.

6823

ZAKUP NIERUCHOMOSCI

62.

6824

ZNIESIENIE WSPOLWLASNOSCI NIERUCHOMOSCI

63.

6825

KOMUNALIZACJA MIENIA SKARBU PANSTWA

64.

6826

PRZEKSZTALCENIE PRAWA UZYTKQWANIA
WIECZYSTEGO W PRAWO WLASNOSCI

65.

6827

PRAWO PIERWOKUPU

66.

6830

ROZGRANICZANIE NIERUCHOMOSCI

67.

6831

PODZIAL NIERUCHOMOSCI

68.

6832

SCALANIE NIERUCHOMOSCI

69.

6833

ODSZKODOWANIA ZA NIERUCHOMOSCI PRZEJETE
POD DROGI PUBLICZNE

> >[>= > >[>

o}

6840

SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI

6841

ODDAWANIE NIERUCHOMOSCI W UZYTKOWANIE
WIECZYSTE

>

72,

6842

ROZWIAZYWANIE | WYGASZANIE UMOW
UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO

BES

13:

6843

OPLATY ZA UZYTKOWANIE WIECZYSTE

74.

6844

ODDAWANIE NIERUCHOMOSCI W TRWALY
ZARZAD

BE10

75,

6845

PRZEKAZYWANIE NIERUCHOMOSCI DO
KORZYSTANIA, W TYM W DZIERZAWE LUB NAJEM

BEI0

76.

6847

SLUZEBNOSCI GRUNTOWE

BES

77.

6850

UZYCZANIE NIERUCHOMOSCI

BES5

78.

6851

UDOSTEPNIANIE NIERL}CHOMOSCI POD
LOKALIZACJE NOSNIKOW REKLAMOWYCH

BS

79.

6852

ZEZWOLENIA NA CZASOWE ZAJECIE
NIERUCHOMOSCI

BS

30.

6853

ZEZWOLENIA NA ZAKEADANIE,
PRZEPROWADZANIE I WYKONANIE NA
NIERUCHOMOSCIACH URZADZEN TECHNICZNYCH

B10




81, 6861 STAN PRAWNY TERENOW POD BUDOWNICTWO A
MIESZKANIOWE
82. 7010 | PLANOWANIE INWESTYCJI KOMUNALNYCH A
83. 7011 PRZYGOTOWANIE INWESTYCJI KOMUNALNEJ BE10
84. 7020 |EWIDENCJA OBIEKTOW I URZADZEN A
KOMUALNYCH
85. 7021 UTRZYMANIE | EKSPLOATACJA OBIEKTOW I BE5
URZADZEN KOMUNALNYCH
86. 7121 USTANOWIENIE ODREBNEJ WEASNOSCI LOKALI B5
87. 7122 | ZNOSZENIE WSPOLWLASNOSCI NIERUCHOMOSCI BS
88. 7125 | WYKUP MIESZKAN [ LOKALI PRZEZ NAJEMCOW B5
89. 7126 | TECZKI ZBIORCZE NA DOKUMENTACIJE A
BUDYNKOW, LOKALI I MIESZKAN
90. 7144 | ZAMIANA LOKALI MIESZKALNYCH B5
91, 7150 |PRZETARGI NA WYNAJEM LOKALI UZYTKOWYCH B5
92. 7151 UMOWY NA WYNAJEM LOKALI UZYTKOWYCH B5
93, 7153 ZADLUZENIE CZYNSZOWE LOKALI UZYTKOWYCH | B5
L4, 7210 | ZALICZANIE DROG DO OKRESLONYCH KATEGORII | BE10
/5. 7211 OPINIE W SPRAWIE PRZEBIEGU DROG BE10
96. 7221 PROJEKTY ZMIANY ORGANIZACJI RUCHU BES
DROGOWEGO
97. 7222 | POMIARY RUCHU DROGOWEGO BES
98. 7223 | ZNAKI DROGOWE I SYGNALIZACJA DROGOWA BES
99. 7224 | WYPADKI DROGOWE BES
100. 7225 | OKRESOWE KONTROLE STANU DROG I OBIEKTOW | BE5
MOSTOWYCH
101. 7230 | ZEZWOLENIA NA KORZYSTANIE Z DROG W B5
SPOSOB SZCZEGOLNY
102. 7234 | PRZECIWDZIALANIE NISZCZENIU DROG BES
103. 7242 | OPINIOWANIE ROZWIAZAN | PROJEKTOW BE5
DOTYCZACYCH KOMUNIKACJI ZBIOROWE] |
PRZEWOZOW TAKSOWKA
ik RZECZOWY WYKAZ AKT REFERATU INFRASTRUKTURY I ROZWOJU
Kategoria
Symbole kwalifikacyjne HASLA KLASYFIKACYJNE archiwalna Uwagi
Lp. | 1 111 v ol = o
stop. | stop. stop. § E‘ F:?,’, -§¢:
2 € 3 g9
podz. | podz. | podz. E5l.E g
< gl 52
T 04 PROGRAMY [ PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII
EUROPEJSKIEJ
37 041 WNIOSKOWANIE O UDZIAL W PROGRAMACH 1 A
PROJEKTACH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH
38. 042 REALIZACJA PROGRAMOW [ PROJEKTOW A
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH
39. | 27 ZAMOWIENIA PUBLICZNE

10




40.

270

WYJASNIENIA, INTERPRETACIE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

41.

271

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

B5

Be

42,

2710

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

B5

Bc

43,

2711

ZLECENIA, UMOWY

B5

Bc

44

2712

ZLECENIA NA WYKONANIE DOKUMENTACIJI

BS

Bc

45.

2713

FAKTURY, RACHUNKI, ZLECENIA, UMOWY POZA
USTAWA PZP - UMOWY WYNIKAJACE Z
REGULAMINU UDZIELANIA PRZEZ URZAD MIEJSKI
W BIERUTOWIE ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI
I ROBOTY O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

B5

Be

46.

2714

DOKUMENTACIJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O
WARTOSCI PONIZEJ 14 000 EURO W REFERACIE

B5

Be

47,

272

UMOWY ZAWARTE W WYNIKU POSTEPOWANIA
W TRYBIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

B10

410

WYJASNIENIA, INTERPRETACIE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
OCHRONY ZABYTKOW

>

49.

411

PROGRAMY OPIEKI NAD ZABYTKAMI

50.

414

OPIEKA NAD POMNIKAMI I MIEJSCAMI PAMIECI

51,

4120

ZABYTKI NIERUCHOME

52.

4123

WSPOLDZIALANIE Z WOJEWODZKIM
KONSERWATOREM ZABYTKOW I
OTRZYMYWANIE INFORMACJI Z REJESTROW
ZABYTKOW

SIFSEYES

a3,

4125

PRACE KONSERWATORSKIE, RESTAURATORSKIE I
ROBOTY BUDOWLANE PRZY ZABYTKU

54.

6233

ZEZWALANIE NA PROWADZENIE ODZYSKIWANIA,
UNIESZKODLIWIANIA, ZBIERANIA LUB
TRANSPORTU ODPADOW

B5

53,

6234

OPINIOWANIE WNIOSKOW O WYDANIE
ZEZWOLEN NA PROWADZENIE ODZYSKIWANIA
LUB UNIESZKODLIWIANIA ODPADOW

B5

6.

670

WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE PLANOWANIA I
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO ORAZ
SPRAW BUDOWNICTWA

i

671

PROGRAMY, PROJEKTY, ANALIZY Z ZAKRESU
PLANOWANIA [ ZAGOSPODARWOANIA
PRZESTRZENNEGO ORAZ SPRAW BUDOWNICTWA

58.

6720

STUDIUM UWARUNKOWAN I KIERUNKOW
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEO

59,

6721

USTALANIE MIEJSCOWEGO PLANU
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

60.

6722

MIEJSCOWY PLAN ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

6l.

6723

NADZOR NAD REALIZACJA USTALEN PLANOW
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

BE10

62.

6724

PRZEZNACZENIE TERENOW W MIEJSCOWYM
PLANIE ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
(W TYM ZASWIADCZENIA O ZGODNOSCI
PROJEKTU ALBO SPOSOBU UZYTKOWANIA Z
MPZP

B5
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63.

6725

ROSZCZENIA W ZWIAZKU ZE ZMIANA WARTOSCI
NIERUCHOMOSCI W MPZP

BE10

64.

6726

OKRESOWE OCENY SKUTKOW ZMIAN W
ZAGOSPODAROWANIU PRZESTRZENNYM
WYNIKAJACYCH Z REALIZACJI PLANU
MIEJSCOWEGO

65.

6727

WYDAWANIE WYPISOW, WYRYSOW,
ZASWIADCZEN ITP. W ZAKRESIE PLANOWANIA I
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

B5

66.

6730

USTALENIE WARUNKOW ZABUDOWY 1|
ZAGOSPODAROWANIA TERENU

67.

6731

WSTRZYMYWANIE UZYTKOWANIA TERENU
ORAZ PRZYWRACANIE POPRZEDNIEGO SPOSOBU
ZAGOSPODAROWANIA

68.

6732

STWIERDZENIE WYGASNIECIA DECYZJI O
WARUNKACH ZABUDOWY I
ZAGOSPODAROWANIA TERENU

B5

6733

USTALENIE LOKALIZACJI INWESTYCJI CELU
PUBLICZNEGO

70.

6734

PRZENIESIENIE DECYZJI O WARUNKACH
ZABUDOWY IZAGOSPODAROWANIA TERENU NA
RZECZ INNEGO PODMIOTU

11

6742

ZEZWOLENIA NA WEJ SCIE W TEREN SASIEDNIE]J
NIERUCHOMOSCI W CELU WYKONANIA
NIEZBEDNYCH ROBOT BUDOWLANYCH

BS

72.

6743

ZGLASZANIE ZAMIARU PRZYSTAPIENIA DO
WYKONANIA ROBOT BUDOWLANYCH, ROZBIORKI,
ZMIANY SPOSOBU UZYTKOWANIA OBIEKTU
BUDOWLANEGO LUB JEGO CZESCI

B5

13,

6830

ROZGRANICZANIE NIERUCHOMOSCI

74.

6831

PODZIAL NIERUCHOMOSCI

15,

6832

SCALANIE NIERUCHOMOSCI

76.

6833

ODSZKODOWANIE ZA NIERUCHOMOSCI PRZEJETE
POD DROGI PUBLICZNE

BE10

77.

6853

ZEZWOLENIA NA ZAKLADANIE,
PRZEPROWADZANIE I WYKONANIE NA
NIERUCHOMOSCIACH URZADZEN TECHNICZNYCH

B10

78.

7000

WYJASNIENIA, INTERPRETACIE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
GOSPODARKI KOMUNALNEJ

79.

7001

ANALIZOWANIE, PROGNOZOWANIE I
PLANOWANIE Z ZAKRESU PROWADZENIA
GOSPODARKI KOMUNALNEJ

80.

7002

PRZEKAZYWANIE ZADAN Z ZAKRESU
PROWADZENIA GOSPODARKI KOMUNALNEJ

81.

7003

NADZOROWANIE I MONITOROWANIE REALIZACII
PRZEKAZANYCH ZADAN Z ZAKRESU
PROWADZENIA GOSPODARKI KOMUNALNE]J

82.

7010

PLANOWANIE INWESTYCJI KOMUNALNYCH

83.

7011

PRZYGOTOWANIE INWESTYCJI KOMUNALNEJ

BE10

84.

7012

OPINIOWANIE [ ZATWIERDZANIE DOKUMENTACIJI
INWESTYCJI KOMUNALNYCH

BES

85.

7013

REALIZACJA 1 ODBIOR INWESTYCIJI
KOMUNALNYCH

BE5

86.

7014

EWIDENCJA INWESTYCJI KOMUNALNYCH

14




87. 7020 |EWIDENCJA OBIEKTOW 1 URZADZEN BES
KOMUNALNYCH
88. 7021 [UTRZYMANIE | EKSPLOATACJA OBIEKTOW I BES
URZADZEN KOMUNALNYCH
89. USTALANIE WYSOKOSCI OPLAT ZA USLUGI
7030 | KOMUNALNE ORAZ ZATWIERDZANIE CENNIKOW A
OPLAT ZA USLUGI KOMUNALNE
90. 2031 | ZLECANIE PODMIOTOM ZEWNETRZNYM -
SWIADCZENIA USLUG KOMUNALNYCH
91. 2032 | KONTROLOWANIE JAKOSCI DOSTARCZANYCH &
USLUG KOMUNALNYCH
92, 1033 | BADANIA TANALIZY W ZAKRESIE JAKOSCI &
SWIADCZONYCH USLUG KOMUNALNYCH
93, 2040 | ZAKLADANIE, ROZSZERZANIE I LIKWIDACJA %
CMENTARZY KOMUNALNYCH
94, 2041 | EWIDENCIA CMENTARZY NA TERENIE JEDNOSTKI &
SAMORZADU
195, 7042 | EWIDENCJA CMENTARNA A
6. 7043 |PROJEKTY KWATER (MIEJSC GRZEBALNYCH) A
97. 7044 |PRZYDZIAL MIEJSC GRZEBALNYCH B5
08. 7045 |UTRZYMANIE MIEJSC GRZEBALNYCH B5
99, 7046 | EKSHUMACIJE A
100. 2047 | UDOSTEPNIANIE DANYCH I INFORMACJI Z -
EWIDENCJI CMENTARNEJ
101. WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY
7100 | PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU A
GOSPODAROWANIA BUDYNKAMI, MIESZKANIAMI
1 LOKALAMI
102. WIELOLETNIE PROGRAMY GOSPODAROWANIA
7110 | MIESZKANIOWYM I LOKALOWYM ZASOBEM A
GMINY
103. 2117 | POZYSKIWANIE BUDYNKOW I LOKALI NA CELE A
KOMUNALNE
104. POZYSKIWANIE WSPARCIA FINANSOWEGO NA
TWORZENIE LOKALI SOCJALNYCH, MIESZKAN
™ 7112 | CHRONIONYCH, NOCLEGOWNL, DOMOW DLA &
BEZDOMNYCH, LOKALI WCHODZACYCH W SKLAD
MIESZKANIOWEGO ZASOBU GMINY
NIEBEDACYCH LOKALAMI SOCJALNYMI
105. ANALIZOWANIE CEN NAJMU LOKALI
7113 | MIESZKALNYCH NIENALEZACYCH DO A
PUBLICZNEGO ZASOBU MIESZKANIOWEGO
106. 7114 | USTALANIE ZASAD NAJIMU LOKALI ORAZ 5
WYSOKOSCI OPLAT ZA NAJEM LOKALI
107. 7123 |USTALANIE TYTULOW PRAWNYCH DO LOKALI B5
108. 7124 |USTALANEEI POSWIADCZANIE STANU PRAWNEGO -
NIERUCHOMOSCI I LOKALI
109. 1126 | TECZKI ZBIORCZE NA DOKUMENTACIE o
BUDYNKOW, LOKALI I MIESZKAN
110. 7130 | WSPOLNOTY MIESZKANIOWE A
111. 1131 | POWIERZANIE PODMIOTOM ZEWNETRZNYM &
ZARZADU NIERUCHOMOSCIAMI
112. 1132 | KONTROLOWANIE PRAWIDLOWOSCI ’ P
SPRAWOWANIA ZARZADU NIERUCHOMOSCIAMI
113. 7133 | KONTROLOWANIE PRAWIDLOWOSCI —

WYKORZYSTANIA LOKALI
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114. 7134 |PRZEJIMOWANIE RUCHOMOSCI W DEPOZYT BES
115. 7135 |PRZEBUDOWA LOKALI B5
116. 140 |USTALANIE UPRAWNIEN DO NAJMU LOKALI e
7 MIESZKANIOWEGO ZASOBU GMINY
117. 7141 | PRZYZNAWANIE LOKALI MIESZKALNYCH —
ZAMIENNYCH
118. 2143 | ZAPEWNIANIE LOKALI MIESZKALNYCH —
SOCJALNYCH
119. 7143 | POSTEPOWANIE O OPROZNIENIE LOKALU B10
MIESZKALNEGO
120. 7144 | ZAMIANA LOKALI MIESZKALNYCH B5
121. 7145 | ZAWIERANIE UMOW O ODPLATNE UZYWANIE -
LOKALI MIESZKALNYCH
2. 7146 |ZADLUZENIE CZYNSZOWE LOKALI -
MIESZKALNYCH
123. 7147 |PODNAJEM LOKALI MIESZKALNYCH B3
124. 7150 |PRZETARGI NA WYNAJEM LOKALI UZYTKOWYCH B5
1125, 7151 |[UMOWY NA WYNAJEM LOKALI UZYTKOWYCH B5
.26. 7153 | ZADLUZENIE CZYNSZOWE LOKALIUZYTKOWYCH | B5
127. 7160 | TECZKI ZBIORCZE NA DOKUMENTACIE LOKALI —
MIESZKALNYCH I UZYTKOWYCH
RZECZOWY WYKAZ AKT REFERATU ORGANIZACYJNEGO
Kategoria
Symbole kwalifikacyjne HASLA KLASYFIKACYINE archiwalna Uwagi
Lp 11 111 v
stop. | stop. stop. 31 ig =5
podz. | podz. | podz. S S 2
E 5 £ S
=5 - E
58 | %2
0050 | ZBIOR ZARZADZEN, OGLOSZEN [ OBWIESZCZEN A
BURMISTRZA JAKO ORGANU GMINY
B 0051 REALIZACJA ZARZADZEN, OGLOSZEN I A
OBWIESZCZEN BURMISTRZA
3. 0052 | UPOWAZNIENIA OSOB (PODMIOTOW) DO A
DZIALANIA W IMIENIU BURMISTRZA JAKO
ORGANU GMINY
4. 0056 | SPOTKANIA BURMISTRZA Z MIESZKANCAMI A
5, 0059 |PROJEKTY ZARZADZEN BURMISTRZA B5
6. 0125 [SPRAWY ORGANIZACYJNE ORG. B5
7. 0126 | KORESPONDENCJA BURMISTRZA BS
8. 0127 | KORESPONDENCJA ZASTEPCY BURMISTRZA B5
9. 0151 POLECENIA BURMISTRZA A
10. 0340 [PROGRAMOWANIE, OKRERSLANIE STRATEGII I A
PLANOW W ZAKRESIE WSPOLDZIALANIA Z
PARTNERAMI ZAGRANICZNYMI
11. 0341 NAWIAZYWANIE KONTAKTOW I OKRESLANIE A
ZAKRESU WSPOLPRACY GMINY ORAZ JEJ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH W SPRAWACH
ZAGRANICZNYCH
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12.

0342

WYJAZDY ZAGRANICZNE PRZEDSTAWICIELI
GMINY

13.

0343

PRZYJMOWANIE PRZEDSTAWICIELI 1 GOSCI Z
ZAGRANICY

14.

0530

INFORMACJE WLASNE DLA SRODKOW
PUBLICZNEGO PRZEKAZU, OODPOWIEDZI NA
INFORMACJE MEDIALNE

>

15.

0531

KONFERENCJE PRASOWE I WYWIADY

16.

0532

MONITORING SRODKOW PUBLICZNEGO PRZEKAZU

17.

0540

STRATEGIE, PROGRAMY [ PLANY PROMOCII
GMINY

18.

0541

WLASNE AKCJE PROMOCYJNE I REKLAMOWE
GMINY

¢ 8

0543

MATERIALY PROMOCYJINE GMINY [JEJ
JEDNOSTEK

20.

0544

MATERIALY DO SERWISU INTERNETOWEGO

21

055

WLASNE WYDAWNICTWA ORAZ UDZIAL W
OBCYCH WYDAWNICTWACH

B B B e o

ads

056

TECHNICZNE WYKONANIE MATERIALOW
PROMOCYJINYCH I WYDAWNICTW ORAZ ICH
ROZPOWSZECHNIANIE

23;

057

MATERIALY FOTOGRAFICZNE LUB
AUDIOWIZUALNE Z WYDARZEN , AKCJI I IMPREZ

24.

0642

SPRAWOZDAWCZOSC STATYSTYCZNA

23,

132

LICENCJE NA OPROGRAMOWANIE I SYSTEMY
TELEINFORMATYCZNE

B10

26.

133

EKSPLOATACJA SYSTEMOW
TELEINFORMATYCZNYCH I OPROGRAMOWANIA

27.

1332

EWIDENCJA STOSOWANYCH SYSTEMOW 1
PROGRAMOW

28.

1333

UZYTKOW{\NIE I UTRZYMANIE SYSTEMOW ORAZ
PROGRAMOW

BES

29.

1334

USTALANIE UPRAWNIEN DOSTEPU DO DANYCH |
SYSTEMOW

B10

30.

142

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

BEI10

"N,

1430

OBSLUGA MERYTORYCZNA BIULETYNU
INFORMACIJI PUBLICZNEJ

32

1431

UDOSTEPNIANIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

BES

33.

1510

SKARGI I WNIOSKI ZALATWIANE BEZPOSREDNIO
(W TYM NA JEDNOSTKI PODLEGLE)

(wtym
ich
rejestr)

34

1511

SKARGI I WNIOSKI PRZEKAZANE DO
ZALATWIENIA WEDLUG WLASCIWOSCI

35.

1613

EWIDENCJA PIECZECI 1PIECZATEK ORAZ ICH
ODCISKOW

36.

1630

EWIDENCJA DOKUMENTACIJI PRZECHOWYWANE]
W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

37.

1631

PRZEKAZYWANIE MATERIALC)W ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWOW PANSTWOWYCH

> B > >

38.

1632

BRAKOWANIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ

39.

1633

EWIDENCJA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACII W
ARCHIWUM ZAKLADOWYM

vk

40.

1634

KWERENDY ARCHIWALNE W DOKUMENTACII W
ARCHIWUM

BES

41.

1710

KONTROLE ZEWNETRZNE W PODMIOTACH

42.

1712

KONTROLE WEWNETRZNE W PODMIOCIE

>
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A X0

DZIERZAWE WLASNYCH OBIEKTOW I LOKALI
INNYM JEDNOSTKOM I OSOBOM

43, 1714 |KSIAZKA KONTROLI BES
44, 173 SZACOWANIE RYZYKA DLA REALIZACJI ZADAN A
45, 2000 | WLASNE REGULACIJE, ICH PROJEKTY ORAZ A
WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE W
SPRAWACH KADROWYCH (M.IN. REGULAMINY
PRACY)
46. 2001 | OTRZYMANE OD ORGANOW I JEDNOSTEK BEI0
ZEWNETRZNYCH REGULACIJE, WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE W SPRAWACH
KADROWYCH
47, 2003 | OPISY STANOWISK PRACY I OKRESLANIE A
ZAKRESU KOMPETENCJI I ZADAN
43, 2110 | KONKURSY NA STANOWISKA W URZEDACH BS
49, 2124 | OSWIADCZENIA MAJATKOWE LUB INNE B5
OSWIADCZENIA O OSOBACH ZATRUDNIONYCH I
CZLONKACH ICH RODZIN
50. 2130 | OPINIOWANIE I OCENIANIE PRACOWNIKOW BES
N URZEDU
2. 2131 | OPINIOWANIE I OCENIANIE KIEROWNIKOW BES
JEDNOSTEK PODLEGLYCH
52, 2140 | STAZE ZAWODOWE BE10
53. 2142 | PRAKTYKI BEI0
54. 2150 | PRACE ZLECONE ZE SKLADKA NA UBEZPIECZENIA | BS50
SPOLECZNE
55. 2151 | PRACE ZLECONE BEZ SKLADKI NA B10
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
56. 2160 | NAGRODY, PODZIEKOWANIA, LISTY BE10
GRATULACYINE
57. 2161 | ODZNACZENIA PANSTWOWE, SAMORZADOWE I BEI0
INNE
58. 2162 | KARANIE B10
59. 2163 | POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE B10
60. 218 DOSTEP OSOB ZATRUDNIONYCH DO INFORMACIT | BE20
CHRONIONYCH PRZEPISAMI PRAWA
61, 220 AKTA OSOBOWE OSOB ZATRUDNIONYCH BES0
. 224 ZASWIADCZENIA O ZATRUDNIENIU 1 B5
WYNAGRODZENIU
63. 2340 | DOWODY OBECNOSCI W PRACY B4
64, 2341 | ABSENSJA W PRACY B3
65. 2342 | ROZLICZENIA CZASU PRACY B5S
66. 2344 | USTALANIE [ ZMIANY CZASU PRACY B3
67. 2350 | URLOPY WYPOCZYNKOWE B5
68. 2351 | URLOPY MACIERZYNSKIE, OJCOWSKIE, BS
WYCHOWAWCZE ITP.
69. 2401 | SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA BEI0
70. 2402 | SZKOLENIA ORGANIZOWANE WE WLASNYM BEI0
ZAKRESIE DLA OSOB ZATRUDNIONYCH W
PODMIOTACH
71, 2403 | DOKSZTALCANIE PRACOWNIKOW B5
72. 2422 | LEGITYMACJE UBEZPIECZENIOWE BS
73, 2424 | EMERYTURY I RENTY B10
74, 2501 | UDOSTEPNIANIE I ODDAWANIE W NAJEM LUB W BS
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DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ Z INNYCH
URZEDOW

75. 2502 NAJMOWANIE LOKALI OD INNYCH NA POTRZEBY B5
WLASNE
76. 2510 PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA REMONTOW B35
BIEZACYCH BUDYNKOW, LOKALI 1 POMIESZCZEN
T 2511 DOKUMENTACJA TECHNICZNA PRAC B5
REMONTOWYCH
78. 2512 KONSERWACIJA I EKSPLOATACJA BIEZACA B5
BUDYNKOW, LOKALI | POMIESZCZEN
79. 253 UBEZPIECZENIA MAJATKOWE B10
80. 254 OCHRONA MIENIA WLASNEJ JEDNOSTKI BEI0
81. 255 OCHRONA PRZECIWPOZAROWA BEL0
82. 2600 ZRODLA ZAOPATRZENIA B5
83. 2601 ZAOPATRZENIE MATERIALOWE B5
84, 2611 EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH I B10
NIETRWALYCH
88, 2612 EWIDENCJA OSOBISTEGO WYPOSAZENIA B10
PRACOWNIKOW
6. 2613 EKSPLOATACJA I LIKWIDACJA SRODKOW B10
TRWALYCH [ PRZEDMIOTOW NIETRWALYCH
87. 2614 KONSERWACJA [ REMONTY SRODKOW B5
TRWALYCH
88, 2632 EKSPLOATACJA WLASNYCH SRODKOW B5
TRANSPORTOWYCH
89. 2634 EKSPLOATACJA SRODKOW LACZNOSCI B10
90. 402 REJESTRY INSTYTUCJI KULTURY I A
MONITOROWANIE ICH DZIALALNOSCI
91. 502 OBSLUGA ORGANIZACYJNA WYBOROW BES
92. 503 OBSLUGA ORGANIZACYJNA REFERENDOW BES
86. 520 WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE DZIALALNOSCI
ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO
37, 521 GMINNA RADA DZIALALNOSCI POZYTKU A
PUBLICZNEGO
88. 522 WSPOLNE ZESPOLY DORADCZE 1 OPINIODAWCZE A
GMINY I ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO
M, 523 WYMIANA INFORMACJI O KIERUNKACH A
DZIALALNOSCI ORGANIZACJI POZYTKU
PUBLICZNEGO POMIEDZY GMINA I TYMI
ORGANIZACJAMI
524 OTWARTE KONKURSY OFERT W ZAKRESIE BE5
DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO
91, 525 OFERTY Z WLASNEJ INICJATYWY ORGANIZACIJI BE5
POZYTKU PUBLICZNEGO NA REALIZACJE ZADAN
Z ZAKRESU TEJ DZIALALNOSCI
92. 526 REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU DZIALALNOSCI BES
POZYTKU PUBLICZNEGO PRZEZ ORGANIZACJE
POZYTKU PUBLICZNEGO
93, 5315 PRZEKAZYWANIE DO PUBLICZNEJ WIADOMOSCI B5
INFORMACIJI, ZAWIADOMIEN ITP. OD INNYCH
ORGANOW
94, 7330 WYKONYWANIE ZADAN Z ZAKRESU OBSLUGI B10
EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
95. 7331 POSWIADCZENIA O WPISIE DO EWIDENCIJI B5
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96. 7332 POSWIADCZENIE DANYCH ZE ZBIORU EWIDENCIJI B5
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

98. 7335 USTALANIE GODZIN PRACY PLACOWEK BE5

99, 7340 ZEZWOLENIA NA SPRZEDAZ ALKOHOLU B3

100. 7344 UDZIELANIE LICENCJI NA WYKONYWANIE BE5
TRANSPORTU DROGOWEGO TAKSOWKA

101. 8010 PROGRAMY W ZAKRESIE OCHRONY ZDROWIA A

102. 8020 STAN PRAWNY [ WLASNOSCIOWY ZAKLADOW A
OPIEKI ZDROWOTNEJ

103. 8021 RADY SPOLECZNE ZAKLADOW OPIEKI A
ZDROWOTNEJ

104. 8140 PROWADZENIE SWIETLIC SRODOWISKOWYCH BE10
FINANSOWANYCH W RAMACH PROFILAKTYKI
ALKOHOLOWEJ

105. 8141 DODATKOWE ZADANIA PODEJMOWANE W BEI0
RAMACH PROFILAKTYKI ALKOHOLOWEJ

RZECZOWY WYKAZ AKT DLA STANOWISKA OBSLUGA BIURA RADY

Kategoria
Symbole kwalifikacyjne HASLA KLASYFIKACYJINE archiwalna Uwagi
Lp\ I I1 v .
stop. | stop. | stop. S ::,,? < '§
podz. | podz. | podz. g E{' 20 2
s .9 | €€
25|55
B g =z
1. 000 RADA GMINY
2. 0001 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC Z PRAC A
RADY GMINY
3 0002 SESJE RADY GMINY A
4, 0003 WNIOSKI I INTERPELACJE RADNYCH A
5. 0004 PRZEWODNICZACY RADY GMINY A
5. 0006 PROJEKTY UCHWAL RADY GMINY A
7. 0007 UCHWALY RADY GMINY A
8. 0008 REALIZACJA UCHWAL RADY GMINY I JEJ A
MONITOROWANIE
9. 0012 POSIEDZENIA KOMISJI, ZESPOLOW I INNYCH A
ORGANOW KOLEGIALNYCH RADY
10. 0041 KLUBY RADNYCH GMINY A
11. 0042 SPRAWY OSOBOWE RADNYCH GMINY BE5
12. 0043 OSWIADCZENIA MAJATKOWE RADNYCH GMINY B6
LUB O CZLONKACH ICH RODZIN
13. 0045 PODNOSZENIE KOMPETENCJI RADNYCH GMINY BE5
(SZKOLENIA)
14, 0055 NARADY BURMISTRZA Z SOLTYSAMI A
15 0057 SPRAWOZDAWCZOSC Z DZIALALNOSCI A
BURMISTRZA
16. 0120 STATUT GMINY [JEGO ZMIANY, STATUTY A
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH ORAZ INNE SPRAWY
7Z ZAKRESU ICH ORGANIZACJI
17. 0125 SPRAWY ORGANIZACYJNE OR B35
18 051 HONOROWE OBYWATELSTWO GMINY A
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19. 0642 | SPRAWOZDAWCZOSC STATYSTYCZNA A
20. 0710 |ZBIOR AKTOW PRAWA MIEJSOWEGO A
21. 0711 |PRZEKAZYWANIE AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO | A

DO OGLOSZENIA I BADANIE ZGODNOSCI Z
PRAWEM AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

RZECZOWY WYKAZ AKT REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH

Kategoria
Symbole kwalifikacyjne HASLA KLASYFIKACYJINE archiwalna Uwagi
Lp II I 1\Y .
stop. | stop. stop. § & = 'g)
podz. | podz. | podz. g R ?E
29 [H&g
e 5 & |52
1. 0300 WYJASNIENIA I POSTANOWIENIA WELADZ BE10
WOJEWODZKICH I CENTRALNYCH
2. 0740 OPINIE PRAWNE NA POTRZEBY REFERATU BE10
3. 141 INFORMACIJE NIEJAWNE
4, 1410 ORGANIZACJA SYSTEMU OCHRONY INFORMACIJI A
NIEJAWNYCH ORAZ WYKAZU TYCH INFORMACII
DLA POSZCZEGOLNYCH KLAUZUL
5. 1411 BIEZACE DZIALANIA PODEJIMOWANE W ZAKRESIE | BEI0
OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH
6. 1412 UDOSTEPNIANIE INFORMACIJI NIEJAWNYCH BE10
7. 1512 SKARGI I WNIOSKI DO ZALATWIENIA PRZEZ BES
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
8. 1631 PRZEKAZY WANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH A
DO ARCHIWOW PANSTWOWYCH
9. 1632 BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ A
10. 1638 EWIDENCJA DOKUMENTACIJI PRZECHOWY WANE] A
i~ W ARCHIWUM USC
«a 4040 ORGANIZACJA IMPREZ, UROCZYSTOSCI I A
OBCHODOW STALYCH ORAZ PERIODYCZNYCH
12. 4041 ORGANIZACJA IMPREZ, UROCZYSTOSCI I A
OBCHODOW JEDNORAZOWYCH
13. 412 OCHRONA ZABYTKOW
14. 422 PROWADZENIE EWIDENCJI I REJESTROW ORAZ
DOKUMENTACII JEDNOSTEK ODPOWIEDZIALNYCH
ZA KULTURE FIZYCZNA
15, 4221 UCZNIOWSKIE KLUBY SPORTOWE A
16. 4223 OBIEKTY SPORTOWE I REKREACYJINE
17. 425 ORGANIZACJA ZAJEC, ZAWODOW I IMPREZ BE10
SPORTOWO-REKREACYJNYCH
18. 501 REJESTRY I SPISY WYBORCOW
19. 5010 PROWADZENIE | OBSLUGA REJESTRU WYBORCOW | BES5
20. 5011 SPISY WYBORCOW BS
21. 5012 UDOSTEPNIANIE DANYCH Z REJESTRU I SPISU BS
WYBORCOW
22. 5040 GMINNE BIURA SPISOWE BES5
23 5041 RACHMISTRZE SPISOWI BS
24. 5042 NADZOROWANIE PRAC SPISOWYCH BES
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PRAWNE DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA
LUDNOSCI, SPRAW WOJSKOWYCH I OBRONNYCH

25. 5043 POPULARYZACJA SPISOW POWSZECHNYCH BES

26. 534 SPRAWY OBYWATELSKIE

27. 5310 |ZGROMADZENIA | IMPREZY MASOWE BE5

28. 5311 ZBIORKI PUBLICZNE BE5

29. 5320 OSWIADCZENIA OSTATNIEJ] WOLI SPADKODAWCY | A

30. 5322 POSWIADCZANIE POZOSTAWANIA OSOBY PRZY BE10
ZYCIU LUB W OKRESLONYM MIEJSCU

31. 5340 OBYWATELSTWO BE5

T 5341 EWIDENCJA LUDNOSCI BE50

33. 5342 AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCIJI B5
LUDNOSCI

34, 5343 SPRAWY MELDUNKOWE B10

35, 5344 OBSLUGA DOWODOW OSOBISTYCH B10

36. 5345 UDOSTEPNIANIE DANYCH [ WYDAWANIE B35
ZASWIADCZEN Z EWIDENCJI LUDNOSCI LUB
DOKUMENTACJI WYDANYCH DOWODOW
OSOBISTYCH

a7, 5346 POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE B5

8. 5347 DOKUMENTACJA DOTYCZACA WYDAWANYCH B10
DOWODOW OSOBISTYCH I POSREDNICTWA W ICH
WYDAWANIU

39, 5348 INFORMACIE, ZAWIADOMIENIA, ZASWIADCZENIA | B10
I UNIEWAZNIENIA Z ZAKRESU WYDAWANIA
DOWODOW OSOBISTYCH

40. 5350 STATYSTYKA URODZEN, MALZENSTW, ZGONOW A

41, 5351 REJESTRACJA AKTOW URODZENIA, MALZENSTWA, | A
ZGONU I ICH ZMIANY

42. 5352 UNIEWAZNIENIE, SPROSTOWANIE, USTALENIE B5
TRESCI, ODTWORZENIE I UZUPELNIENIE AKTU
STANU CYWILNEGO

43, 5353 WPISYWANIE AKT STANU CYWILNEGO B10
SPORZADZONYCH ZA GRANICA DO POLSKICH
KSIAG

44, 5354 |ZEZWOLENIA NA ZAWARCIE MALZENSTWA B5
PRZED UPLYWEM MIESIACA

oy, 5355 ZMIANY IMION I NAZWISK B10

46. 5356 | NADAWANIE MEDALU ZA DLUGOLETNIE POZYCIE | A
MALZENSKIE

47. 5360 | ZASWIADCZENIA O ZDOLNOSCI PRAWNEJ DO B5
ZAWARCIA MALZENSTWA ZA GRANICA

48. 5361 ZASWIADCZENIA O BRAKU OKOLICZNOSCI B5
WYLACZAJACYCH ZAWARCIE MALZENSTWA

49. 5362 ODPISY ZUPELNE, SKROCONE I WIELOJEZYCZNE B5
AKTOW STANU CYWILNEGO

50. 5363 POWIADAMIANIE INNYCH PODMIOTOW I BS
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH O ZMIANACH
DOKONYWANYCH W AKTACH STANU
CYWILNEGO

51. 5364 UDOSTEPNIENIE INNYCH INFORMACII NA B5
PODSTAWIE AKT STANU CYWILNEGO

52. 5365 PROFILAKTYKA I KONSERWACJA AKT STANU BE10
CYWILNEGO

53. 537 SPRAWY KONSULARNE BES

54. 550 WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE AKTY A
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55.

553

ZARZADZANIE KRYZYSOWE

56.

5530

PRACE ZESPOLU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

57,

5532

PLANOWANIE I PROGNOZOWANIE DZIALAN’ W
WYPADKU WYSTAPIENIA ZAGROZEN
MIEJSCOWYCH ORAZ ICH ANALIZOWANIE

>

58.

5533

PLANOWANIE T ORGANIZOWANIE SYSTEMOW
OSTRZEGANIA LUDNOSCI

59.

5534

ORGANIZACJA LACZNOSCI ALARMOWEJ

BEI10

60.

5535

ZAPOBIEGANIE I REAGOWANIE W SYTUACJACH
NADZWYCZAIJNYCH 1 KRYZYSOWYCH

61.

5540

PROGRAMOWANIE | ANALIZOWANIE
DZIALALNOSCI STRAZY POZARNEJ

62.

5542

SZKOLENIE STRAZAKOW

BE10

63.

5543

WYPOSAZENIE W SPRZET SLUZB
PRZECIWPOZAROWYCH

B10

64.

554

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA I
PRZECIWPOWODZIOWA

5544

PLANOWANIE ZABEZPIECZENIA GMINY PRZED
POWODZIA ORAZ ANALIZOWANIE ZAGROZENIA

66.

5545

AKCIJE PRZECIWPOWODZIOWE

BE10

67.

555

OBRONA CYWILNA

68.

5550

PLANY OBRONY CYWILNEJ

69.

5551

OPRACOWYWANIE [ UZGADNIANIE PLANOW
DZIALANIA W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ

70.

5552

ORGANIZACJA FORMACJI OBRONNYCH

71.

5553

OCENA STANU PRZYGOTOWAN OBRONY
CYWILNEJ

> B

72.

5554

ORGANIZACJA EWAKUACJI LUDNOSCI

B10

13

5555

ZAOPATRZENIE LUDNOSCI 1 ZAKLADOW PRACY
W SPRZET OBRONNY

B10

74.

5556

BAZA SLUZACA OBRONIE CYWILNEJ

B10

75.

5557

POPULARYZACJA OBRONY CYWILNEJ ORAZ
SZKOLENIA W TYM ZAKRESIE

76.

5558

PRZEDSIEWZIECIA OBRONY CYWILNEJ ZWIAZANE
Z OCHRONA DOBR KULTURY

5559

GOSPODARKA SPRZETEM OC

B10

78.

556

SPRAWY OBRONNE

79,

5560

PLANOWANIE W ZAKRESIE SPRAW OBRONNYCH

80.

5561

ORGANIZOWANIE SYSTEMU KIEROWANIA
OBRONNOSCIA

B10

81.

5562

PRZYGOTOWANIE PUBLICZNEJ I NIEPUBLICZNEJ
SLQZBY ZDROWIA NA POTRZEBY OBRONNE
PANSTWA

B10

82.

5565

NAKLADANIE OBOWIAZKU SWIADCZEN
OSOBISTYCH RZECZ OBRONNOSCI I ICH
WYKONYWANIE

B10

83.

5566

PRZEZNACZENIE NIERUCHOMOSCI I RZECZY
RUCHOMYCH NA CELE SWIADCZEN NA RZECZ
OBRONNOSCI ORAZ WYKONYWANIE TYCH
SWIADCZEN

B10

84.

5567

ODSZKODOWANIA ZA UTRATE LUB USZKODZENIE
ORAZ ZA SZKODY WYNIKLE Z UTRZYMANIA
PRZEDMIOTOW SWIADCZEN RZECZOWYCH

B10

85.

557

SPRAWY WOJSKOWE ORAZ Z ZAKRESU
KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ

86.

5570

ORGANIZACJA KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ

B10

2l




87. 5572 ORZEKANIE W SPRAWACH WOJSKOWYCH B10
88. 5573 REKLAMOWANIE OSOB OD OBOWIAZKU B10
PELNIENIA CZYNNEJ SLUZBY WOJSKOWEJ W
CZASIE OGLOSZENIA MOBILIZACJI 1W CZASIE
WOJINY
RZECZOWY WYKAZ AKT
dla samodzielnego stanowiska pracy
RADCA PRAWNY
Kategoria
Symbole kwalifikacyjne HASLA KLASYFIKACYJINE archiwalna Uwagi
Lp I I11 v —
stop. | stop. | stop. S % |= g
. podz. | podz. | podz. 2R 2%
s o S Q
=g |2 H
| %2
I 070 WYJASNIENIA, INTERPRETACIE, OPINIE, AKTY A
PRAWNE DOTYCZACE LEGISLACIJI I OBSLUGI
PRAWNEJ
2. 0712 BADANIE ZGODNOSCI Z PRAWEM UCHWAL RADY | BEI0
| ZARZADZEN BURMISTRZA
3. 0722 OPINIOWANIE PRZEZ GMINE 1 JEJ JEDNOSTKI A
ORGANIZACYJINE PROJEKTOW AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO
4. 0723 OPINIOWANIE PRZEZ GMINE I JEJ JEDNOSTKI BEI0
ORGANIZACYJINE INNYCH PROJEKTOW AKTOW
PRAWA
5. 0724 OPINIOWANIE PRZEZ GMINE 1 JEJ JEDNOSTKI BEI10
ORGANIZACYINE PROJEKTOW DOKUMEMNTOW
NIEMAJACYCH CHARAKTERU AKTU PRAWNEGO
- 074 OPINIE PRAWNE NA POTRZEBY GMINY 1 JEJ BEI10
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
7. 0751 PROWADZENIE SPRAW SADOWYCH PRZED BE10
SADAMI ADMINISTRACYJINYMI
8. 0752 PROWADZENIE SPRAW CYWILNYCH BE10
9. 0753 PROWADZENIE SPRAW KARNYCH BE10
10. 0754 PROWADZENIE SPRAW ADMINISTRACYJNYCH BE10
11. 076 OBSLUGA PRAWNA W ZAKRESIE WINDYKACII BE10
LUB EGZEKUCIJI NALEZNOSCI
12, 3220 DOWODY KSIEGOWE B5

Burmistrz Bierutowa

W}ady(sgg' staw Kobiatka
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