Dz.U.2011.14.67
2011-02-08 Sprost. Dz.U.2011.27.140 ogdlne

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r.)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.l’) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, zwang dalej "instrukcjg
archiwalng",
dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu wojewodztwa i
organow zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie, a takze urzedéw obstugujacych te organy,
zwanych dalej "podmiotami".

2. llekro¢ w rozporzgdzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumieg,
odpowiednio, wojta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczgcego zarzadu zwigzku
miedzygminnego, staroste, marszatka wojewddztwa, wojewode oraz pozostate organy zespolonegj
administracji rzgdowej w wojewddztwie, jezeli te organy nie sg obstugiwane przez urzad wojewddzki.

3. W stosunku do organéw stanowigcych gminy, powiatu i wojewddztwa zadania w zakresie
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych realizuja odpowiednie podmioty i
kierownicy tych podmiotéw.

§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa, dzwiekowsa,
filmowa, multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) archiwista - realizujgcego zadania archiwum zaktadowego pracownika podmiotu;

3) kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujgcg komoérkg organizacyjng lub osobe upowazniong
do wykonywania jej zadan;

4) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w szczegdlnosci wydziat, dziat,
oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

5) metadane - zestaw usystematyzowanych informaciji, logicznie powigzanych z przesylka, sprawg lub
inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate
przechowanie oraz zarzadzanie;

6) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedgcy kopig elektroniczng dowolnej tredci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig i jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

7) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng cato$é znaczeniowg, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

8) prowadzgcy sprawe - osobe zalatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegodlnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow pism w sprawie, dbanie o terminowosc¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

9) przesylka - dokumentacje otrzymang lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej



w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.z));

10) skiad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentaciji w postaci nieelektronicznej, w ukfadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktorym
wprowadzono system EZD;

11) skiad informatycznych nosnikow danych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych
zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;

12) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

13) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajgcy
wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;

14) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

15) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektroniczne;j.

§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiotach, stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia.

§ 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem akt", przez
oznaczanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentac;ji
nietworzgcej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organdéw gminy i zwigzkéw migedzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi
zatgcznik nr 2 do rozporzagdzenia;

2) organdw powiatu i starostw powiatowych stanowi zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia;

3) organéw samorzadu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich stanowi zatgcznik nr 4 do
rozporzadzenia;

4) organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujgcych te organy
stanowi zatgcznik nr 5 do rozporzgdzenia.

3. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym
catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtéwnymi". W ramach kazdej klasy gtdwnej dokonuje sie
podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy
kolejnych rzedoéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej
kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktoérej grupuje sie dokumentacje
bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzgdkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust.
2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej
"ustawg".

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";



3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".
9. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas.
10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 8;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

11. Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegdétowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegbtowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy
archiwalne;.

§ 5. Instrukcja archiwalna, okreslajgca organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym,
stanowi zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w podmiotach przed dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia postepuje sie nastepujgco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy albo
2) zaktada sie nowg sprawe, stosujgc odpowiednio § 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej.

2. Wyboru, o ktéorym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, przekazujac
niezwiocznie informacje do archiwum zakfadowego.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie rozporzgdzenia rozni si¢ od kategorii archiwalnej okre$lonej w wykazach akt,
stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci wyzsze;j.

4. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie rozporzgdzenia nie zostata w podmiotach
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazéw akt
stanowigcych odpowiednio zatgczniki nr 2-5 do rozporzadzenia.

5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedlajgcej przebieg zafatwiania i rozstrzygania spraw,
powstatej i zgromadzonej przed dniem wejsScia w zycie rozporzgdzenia w systemie EZD spetniajgcym
wymagania okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz do dokumentacji
nieelektronicznej powigzanej z tg dokumentacjg elektroniczng, w sposdéb uwzgledniajgcy wymagania § 1
ust. 9i 10 instrukcji kancelaryjnej, stosuje sie przepisy rozporzgdzenia.

6. System EZD, o ktérym mowa w ust. 5, niespetniajgcy wymogoéw rozporzgdzenia nalezy
dostosowac do tych wymogdéw w terminie 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

7. Jezeli dotychczas stosowany w podmiocie system teleinformatyczny wymusza stosowanie
okreslonej konstrukcji znaku sprawy lub separatora, mozna stosowac te konstrukcje, nie dtuzej jednak niz
12 miesiecy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

8. Srodki ewidencyjne dokumentaciji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem wejécia w
zycie rozporzadzenia zachowujg waznosé.

9. Lokal archiwum zaktadowego niespetniajgcy wymogow rozporzgdzenia nalezy dostosowac do tych
wymogow w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

§ 7. Przepisy rozporzadzenia majg zastosowanie do dokumentacji powstajgcej i naptywajgcej do
podmiotu od dnia 1 stycznia 2011 r.

§ 8. Rozporzagdzenie wchodzi w zycie z dniem og{oszenia.s)

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz.
708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z
2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182,
poz. 1228.

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z
2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz.
1131 i Nr 182, poz. 1228.

2)



3 Niniejsze rozporzgdzenie byto poprzedzone: rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewddztwa (Dz. U. Nr
160, poz. 1073, z 1999 r. Nr 103, poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1244), rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999 r. Nr 102, poz. 1187 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1243) i
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr
69, poz. 636 oraz z 2006 r. Nr 127, poz. 885), ktére utracity moc z dniem 1 stycznia 2011 r. na
podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230),
oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr
161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320), ktére utracito moc z dniem 2 kwietnia 2010 r. na
podstawie art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w
wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).

ZALACZNIKI
ZALACZNIK Nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

SPIS TRESCI:

Rozdziat 1 Przepisy ogdlne

Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

Rozdziat 3 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Rozdziat 4 Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego

reorganizaciji
Zatgczniki do instrukcji
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okre$la szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli
przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz
2) poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jej uznania za
czes$¢ dokumentaciji w archiwum zaktadowym.

2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

3. Kierownik podmiotu wskazuje, ktéry z systemoéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla danego
podmiotu.

4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest niedopuszczalne.

5. Dokonujgc wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskazaé wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu
akt, ktérych bedg one dotyczyé, oraz wskazanie, w jakim systemie bedg prowadzone.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych
rodzajéw dokumentacji, a ten sposéb jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu
wyborem systemu;



2) szczego6towe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo
realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku gdy ustuga jest
realizowana tylko przez ten podmiot,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczgcymi w procesie realizaciji
ustugi publicznej i zatwierdzonej przez kierownikdw wszystkich podmiotéw uczestniczagcych w
realizacji ustugi - w przypadku gdy ustuga jest Swiadczona przez kilka podmiotow;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

7.Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje sie nastepujgco:

1) zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak
nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposdéb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie
powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakohczenia sprawy, a odwzorowania
cyfrowe z naplywajgcych przesylek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje sie jak
dokumentacje nietworzgca akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub B5, jezeli byly dekretowane tylko
elektronicznie.

8. Wyboru, o ktéorym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, przekazujgc
niezwtocznie informacje archiwiscie.

9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli
taka istnieje w podmiocie.

10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

§ 2. 1. Nadzér ogodlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowigzkdw kierownika podmiotu.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, okredlong w ust. 2, powierza sie archiwiscie.

§ 3. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgcg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktdérej mowa w ust. 3, i
oddziela kropkg w nastepujgcy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okredlajgca siedemdziesigta siddmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
5. Oznaczenie komorki  organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byc¢



przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej, niezaleznie od
zmian organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawg wydzielenia
grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie
nastepujgco:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkg w nastepujgcy

sposob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg 6sma sprawe bedacg podstawg wydzielenia grupy spraw w

2011 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesigt osiem;
5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzgcego
sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropkg w nastepujgcy sposéb: ABC.123.78.2011.JK2, gdzie
"JK2" jest symbolem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komoérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus w
nastepujgcy sposob: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie "AB-C-V" jest oznaczeniem komorki organizacyjne;.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlno$ci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne
druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa,;
8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadanh, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;
10) rejestry i ewidencje, w szczegdélnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych,
zbiorow bibliotecznych.

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma;

2) dekretacja - adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotgczana, zawierajgcg wskazanie osoby
lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza - adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajgcg tres¢ dekretacji
dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzgcym do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez
osobe przenoszgcy tres¢ dekretacji na pismo;

4) komérka merytoryczna - komorke organizacyjng zaktadajacg sprawe, odpowiedzialng za jej



prowadzenie oraz zatatwienie;

5) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylgcznie za posrednictwem
odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

6) piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajgcych na nosniku
papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wptywajgcych i ewentualnie informacje o
liczbie zatgcznikow;

7) punkt kancelaryjny - komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy,
ktoérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

8) rejestr - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub
rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢é prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany
raport;

9) rejestr przesytek wptywajgcych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden
rejestr dla catego podmiotu;

10) rejestr przesytek wychodzgcych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologiczne;j
przesytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr
dla catego podmiotu;

11) rejestr pism wewnetrznych - raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument elektroniczny
w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy komérkami
organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny podmiotu;

12) spis spraw - narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym
albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komorce merytoryczne;.

§8. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komodrka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajgc réwnoczesnie, jaka cze$é
dokumentaciji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym komaorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy pomiedzy
komodrkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne wigczajg bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§ 9. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komérka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje te komorki o
znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy miedzy
komérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke merytorycznag.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komérce innej
niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ jg do dokumentacji kategorii archiwalne;j
Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor wtasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w

ramach systemu, w szczegdlnosci dotyczy to:
1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw;



2) wykonywania dekretacj;

3) wykonywania akceptacji, w szczegodlnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych
odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okreslajg, jakiego rodzaju podpisu
elektronicznego wymienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga sie do podpisania
danego pisma,;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestréw lub
ewidencji, z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania
okreslonych rodzajow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 11. 1. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do
wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sie podpisem
elektronicznym w sposob polegajgcy na dotgczeniu lub logicznym powigzaniu danych identyfikujgcych
imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujgcej tej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub
dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem § 33 ust. 11 §
34 ust. 3.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesyike.

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujgce przesytke wptywajgcg moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze
przesytek wptywajgcych identyfikator, okredlany jako numer 2z rejestru przesytek wptywajgcych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajgcg okresla czesé¢ A zatgcznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej.

§ 14. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidiowo$¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokot o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 15. Przesylki mylnie doreczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 16. 1. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania
sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.
2. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktdre nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny.
3. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany w przypadku przesytki w postaci papierowej przekaza¢ jg do punktu
kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajgcych. W innym przypadku sam



wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych na nosniku

papierowym umieszcza na przesytce identyfikator, o ktérym mowa w § 13 ust. 6, w przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwo$é otwarcia koperty - na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty - na kopercie.

2. Identyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania
bez potrzeby stosowania dodatkowych urzgdzen technicznych.

3. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na przesytke
identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

4. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie petne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg, z wytgczeniem
przesytek, ktorych sie nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tresc¢, forme lub postac.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe
co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zatgczajgc w metadanych opisujgcych tg
przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala liste
rodzajow przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych catosci przesytek, wskazujgc
przy tym wielkosci graniczne dla parametréw, o ktérych mowa w ust. 4.

7. Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu
przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komoérce organizacyjnej majgcej mozliwosé
otwarcia koperty;
2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sie

z tre$cig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce przesytke.

8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesytek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowanh cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg staranno$cia i jakoscig techniczng umozliwiajgca
zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do instrukc;ji
kancelaryjnej.

§ 18. 1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych zitosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie
na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wilasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez

podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci podmiotu.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dotgczajgc do metadanych
opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami, przy czym
rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wtacza bezposrednio do akt
wihasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wptywajgcych.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wtacza sie do akt sprawy i



traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
postawie art. 5 ust. 2b ustawy.

6. Przesyiki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatgcznikami w formatach, w jakich
byty przekazane, jezeli byty do przesytki zatgczone.

§ 19. 1. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
zwang dalej "ESP", dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i
weditug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dotgczajgc do metadanych opisujgcych tg
przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe poswiadczenie odbioru, o
ktérym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, zwane dalej "UPQ".

§ 20. 1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatagcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dotaczajgc do metadanych opisujgcych te
przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym noéniku danych oraz UPO, jezeli zostato
wydane.

3. Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate
przesylki w postaci papierowej, dotgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbidr
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne),
odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesylek wpltywajgcych, a nastepnie informatyczny nosnik danych
przechowuje sie w sktadzie informatycznych nosnikéw danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegdlnosci wskazanie nosnikéw, na
ktorych sie one aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala
maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktérg wigcza sie
bezposrednio do systemu EZD.

§ 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesytek wpisanych do rejestru przesytek
wpltywajgcych do wiasciwych komdrek organizacyjnych lub oséb. Wiasciwos¢ komérek organizacyjnych
lub 0séb wynika z podziatu zadan i kompetencji w podmiocie.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwiocznie przekazuje je zgodnie z
wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wtgczonych do systemu EZD i przesytek
na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o
ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na no$niku papierowym
przekazuje sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu
EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tre$ci nieznajdujgcej sie w systemie EZD.



6. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposéb przyjety w
danym podmiocie.
7. Po zakonczeniu sprawy:
1) przesyiki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, sg
przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) przesylki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do skfadu informatycznych
nosnikéw danych.
8. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 7, jest realizowane
w sposoéb przyjety w danym podmiocie.

§ 22. 1. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadéw
informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg
komorek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych
nosnikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wiozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje badz nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie
informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 23. 1. Przesylki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sie w skfadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.

2. Przesyiki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 4, przechowuje sie w
sktadzie informatycznych nosnikow danych odrebnie od pozostatych przesytek.

§ 24. 1. Przesyiki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD.

2. Przesyiki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe wtasciwg do ich dekretaciji.

3. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng mogg byé przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika
dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy.

§ 25. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy i zostaty one wskazane w dekretacji, wskazuje sie komoérke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komaérka organizacyjna lub prowadzgcy sprawe stanowi wtedy komérke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczegodinych spraw.

§ 26. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotgcza do akt sprawy, w przypadku okreslonym
w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesyiki rejestruje nowg sprawe, wybierajac wlasciwg koncowg klase z
wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z
tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wigczeniu pisma do akt sprawy konczy
sprawe w systemie EZD. Czynnos¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzgdkowanie
do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.



§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczegolnosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu
akt,
b) date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komoérki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczbe porzgdkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujacg na piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.

§ 28. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpié
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komaérka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie¢ wzmianke o ponownym zatozeniu
sprawy i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakohczonej w aktach nowej sprawy i
znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie
powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tredci przesyiki lub tresci dekretacii,
prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujgcg sposob zatatwienia sprawy oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

§ 30. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

§ 31. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dofgcza sie do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza siedzibg
podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikdw komérek organizacyjnych lub
kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow odnoszgce sie do projektéw pism, o
ktorych mowa w § 32 ust. 5, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletnosé metadanych odnoszgcych sie do sprawy oraz przesytek
lub pism wigczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesytek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci C



zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajgcych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez
punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okres$lonych w czesci A zatgcznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B zatgcznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

3. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czes¢ D zatgcznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

§ 32. 1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wytgcznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i przestfaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az
do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje
pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie
pisma lub dotgczajgc je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu

EZD.

6. Akceptujagcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowaé
poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z peing datg (rok,
miesigc, dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytlki w postaci papierowej
dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w
przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, chyba Ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o ktérej mowa
w ust. 3.

5. Dopuszcza sie wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma
przeznaczonego do wysyiki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba Zze przepisy odrebne
wymagajg wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowe;j.
Drugi egzemplarz przechowuje sie w sktadzie chronologicznym, odrebnie od przesytek wptywajgcych,
uporzadkowanym w kolejnosci wynikajgcej z rejestru przesytek wychodzgcych.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny;
3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.



§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujgcy wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesyiki (na przyktad list polecony, list priorytetowy) i
uzupetnia inne metadane odnoszgce sie do przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub
przez prowadzgcego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 37. Dokumentacje spraw zakonczonych uznaje sie, w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji archiwalnej, za dokumentacje archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktéorym sprawa zostata zakonczona.

§ 38. 1. Przesylki na nosniku papierowym, zgromadzone w skfadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla
ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukgji archiwalnej.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD, jest kwalifikowana do
kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, po uplywie
petnych dwéch lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla
ktérego powstat zbiér przesylek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zakltadowego w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukgji archiwalnej.

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 39. 1. W systemie tradycyjnym czynnoéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w

postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidenciji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektroniczne;j.

3. Dopuszczenie, o ktdrym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utratg rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezgce dane.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 5, do realizowania czynnosci, o
ktérych mowa w ust. 2, za wystarczajgcy uznaje sie system EZD.

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w
dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wptywu przesyiki do podmiotu;
3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba
fizyczna;



5) daty widniejgcej na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdélnosci mogg to by¢é osoba, komoédrka
organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 43, dostawca ustug pocztowych lub wiasciwy
adresat;

8) liczby zalgcznikéw, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, okre$lone w ust. 3,
oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze wyodrebnienie
informacji okreslonych w ust. 3.

§ 41. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesyiki, sporzgdza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesyiki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 42. 1. Przesyiki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania
sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia
pieczeé¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty, na
kopercie.

3. Kierownik podmiotu okre$la liste rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w
rejestrze przesytek wptywajgcych.

§ 43. Przesyiki mylnie doreczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 44. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych zto$liwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci zawierajgcych ziosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie
na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wlasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez

podmiot,

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

C) pozostate.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.



4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie witgcza do akt sprawy.

§ 45. 1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktéorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i
wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 46. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatagcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 42,
odnotowujgc w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§ 47. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie
dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajagcy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesyiki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikéw), a
jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i
wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé go do sktadu informatycznych nosnikéw danych.
2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych odnotowuje sie w rejestrze

przesytek wptywajgcych.

3. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadéw
informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg
komorek organizacyjnych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig
wplywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego
wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

§ 48. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komadrek organizacyjnych lub os6b oraz przekazania w
sposob przyjety w danym podmiocie. Wtasciwosé komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu
zadan i kompetencji w podmiocie.

§ 49. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.



§ 50. 1. Przesylki mogg byc¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je
skierowano do dekretaciji.

2. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng mogg by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komoérki lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczgcych
sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§ 51. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w =zakres zadan roéznych komorek
organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komodrke organizacyjng lub
prowadzgcego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komaorke merytoryczng.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczegodlnych spraw.

§ 52. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi sie w goérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,

b) oznaczenie komoérki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzgdkows,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace

sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy korhicowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy konhcowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw
teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do kt6érych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 54. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe, to



znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z
tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do
spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 55. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajgc ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy ........ ", i przenosi
sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgac zmian w znaku sprawy przyporzgdkowanym
wczesniej aktom sprawy.

§ 56. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacii,
prowadzgcy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujgcag sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 57. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza
siedzibg podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 44 ust. 34, § 45 ust. 3
i § 46 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komoérek organizacyjnych lub
kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszgce sie do projektéw pism, o
ktérych mowa w § 58 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 58. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpié:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wyb6r trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji
odpowiednio kierownik komadrki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawe umieszcza swéj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy podpisuje
pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do akt sprawy),
chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac¢ bezposrednio niezbednych poprawek i
sporzgdzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.



§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony
do wigczenia do akt sprawy).

§ 60. 1. Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej mogg by¢é wysytane automatycznie, po
ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do witgczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co
do sposobu wysytki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystfania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

4. Prowadzgcy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

§ 61. 1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajgcy w szczegolnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysyiki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesyilke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tgcznie adresatéow (na przykiad
urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o
ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 62. 1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:

1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej - na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg
wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjne;j;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania dokumentaciji - po
prawej stronie pod nazwg komarki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentaciji wystepujgcej w teczce - na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego - po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej
teczce - rokiem najpdzniejszego pisma w teczce - pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 53:

1) ust. 5 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 - tytut teczki uzupetia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na przyktad imie i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie petny znak
sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 63. 1. Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczgc od



pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce.
Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,
poczgwszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy
wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacji

§64. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu
zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
inng komoérke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komorki
przejmujgcej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci
archiwum zaktadowe.

3. Komoérka organizacyjna, ktoéra przejeta dokumentacje spraw niezakohczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 3 i § 55 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.



Zatacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Ip.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalnose*

Powtarzalnosé

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego
za tre$é przesytki, w tym:

tak

la

nazwa podmiotu niebedgcego osoba
fizycznag

tekst

wymagane, jezeli nie
okres$lono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst zapisany w sposdéb umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie nazwiska i1 imion

wymagane, Jjezeli nie
okres$lono la

nie

Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1,
a w tym:

nie

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowo$é (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie




2f skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to| wymagane nie
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie jest znana
Data nadania przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to| opcjonalne nie
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM, Jjezeli
doktadna data nie jest znana
Data wplywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to| wymagane nie
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesiaca, DD to dwie cyfry dnia
Data i1 czas wykonania rejestracji Data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, wymagane nie
dokumentu w systemie EZD (zapisywana |gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
automatycznie) cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przykitad
1997-07-16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyklad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie

catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

) — ukos$nik lewy
/) - ukoé$nik prawy
* ) - gwiazdka

? ) - znak zapytania
) - dwukropek

) — znak rdéwnosci
) - przecinek

) - $rednik




9 Tytul - zwiezle okreslenie odnoszace | tekst wymagane nie
sie do treéci dokumentu (na przykitad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukciji
kancelaryjne]j, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)
10 Dostep - okres$lenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci, publiczny -
dostepny czesciowo, niepubliczny
11 Liczba zatacznikdéw liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla dokumentdow nie
przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesyiki
wptywajacej (na przyktad skan tylko 1
strona - razem ponad 500 stron,
zatacznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zataczona ptyta CD
zapisane 500 MB, =zaltaczony film na
ptycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr danych),
http://dublincore.org/documents/dcmi | Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
-type-vocabulary/ MovingImage (obraz ruchomy), PhysicalObject
zgodnie z przepisami wynikajacymi z (obiekt fizyczny), Software
art. 5 ust. 2a ustawy (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazdw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartos$ci domy$lnej
oznaczenia typu =text
15 Sposdb dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
16 Znak nadany przesyice przez podmiot tekst wymagane, jezeli jest nie




odpowiedzialny za jej tresé

B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnoseé* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego tak
za treéé¢ przesyitki, w tym
la imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane nie
dokonujacego czynnos$ci w systemie EZD | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, o (zaleca sie automatyczne wpisywanie na
ktérym mowa w § 30 ust. 1, akceptacja|podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
pisma, o ktdérej mowa w § 12) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktérych mowa w| (zaleca sie automatyczne wpisywanie na
la podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa podmiotu niebedgcego osoba tekst wymagane, jezeli nie nie
fizycznag okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposdéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
(odpowiedniki cech informacyjnych automatyczne rozdzielenie nazwiska i1 imion | okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw
realizujacych zadania publiczne)
Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1, nie
a w tym:
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw




realizujacych zadania publiczne)

3d budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjne]j wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotdw
realizujacych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw
realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektroniczned) tekst opcjonalne tak
Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to| wymagane nie
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesiaca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
Data nadania przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to| opcjonalne nie
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeine]j daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM, Jjezeli
doktadna data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajoéw
dokumentdédw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie

catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

) - ukosnik lewy

- ukos$nik prawy
- gwiazdka

- znak zapytania
- dwukropek

- znak roéwnosci
- przecinek

/
*
?

)
)
)
)
)
)




( ;) - $rednik

8 Tytul - zwiezle okre$lenie odnoszace | tekst wymagane nie
sie do tresci dokumentu (na przykitad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukciji
kancelaryjne]j, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)
9 Dostep - okres$lenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla dokumentdow nie
przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr danych),
http://dublincore.org/documents/dcmi | Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
-type-vocabulary/ MovingImage (obraz ruchomy),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z PhysicalObject (obiekt fizyczny),
art. 5 ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ziozony z
wyrazdw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartos$ci domys$lnej
oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysytki na podstawie tekst wymagane nie

zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykly, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw minimalny)




Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnose* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego tak
za tresé
la imie nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane nie
dokonujacego czynnos$ci w systemie EZD | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, o (zaleca sie automatyczne wpisywanie na
ktérymmowa w § 30 ust. 1, przygotowanie | podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
notatki, opinii, stanowiska, o ktérych | uzytkownika)
mowa w § 8 ust. 2, akceptacja pisma, o
ktérej mowa w § 12)
1b stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca sie automatyczne wpisywanie wymagane nie
czynnos$ci w systemie, o ktdérych mowa w|na podstawie zidentyfikowanego w systemie
la EZD uzytkownika)
2 Data 1 czas witaczenia do akt sprawy w| data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, wymagane nie
systemie EZD (zapisywana gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
automatycznie) cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przykiad
1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajoéw
dokumentéw (na przykltad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator () - ukos$nik lewy
dokumentu ( /) - ukosnik prawy
(* ) - gwiazdka
(2 ) - znak zapytania
( ) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(, ) - przecinek
( ;) - drednik
5 Tytul - zwiezle okres$lenie odnoszace | tekst wymagane nie
sie do tresci dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyJjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)
6 Dostep - okre$lenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesSciowo,




niepubliczny

7 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla dokumentéow nie
przy tworzeniu dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr danych),
http://dublincore.org/documents/dcmi | Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
-type-vocabulary/ MovingImage (obraz ruchomy),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z PhysicalObject (obiekt fizyczny),
art. 5 ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony ze sidw
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke fotograficzna tekstu,
tekst zapisany zardéwno w pliku rastrowym,
jak i1 tekstowym; zaleca sie wpisywanie
wartosci domys$lnej oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosé* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego tak
za tresé
la imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
zaktadajacego sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion | okre$lono 1b
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
prowadzacego sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i1 imion | okres$lono la
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data 1 czas zalozZzenia sprawy w data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, wymagane nie

systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przykitad
1997-07-16T19:20:30




3 Data i1 czas ostatniego elementu akt data i1 czas w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane w momencie nie
sprawy (zapisywana automatycznie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry|eksportu danych do paczki
najpdzniejsza z dat sposrdd dat miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, na przyktad|archiwalnej, o ktdérej mowa
wymienionych w czeéciach A, B lub C 1997-07-16 w przepisach wydanych na
zatacznika) podstawie art. 5 ust. 2c

ustawy

4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wtadciwe] pozycji wykazu akt)

5 Tytul - zwiezle okre$lenie odnoszace | tekst wymagane nie
sie do treséci sprawy (na przykitad
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjne]j, wyjazd do Brukseli na

., przygotowanie umowy na wywdz
nieczystosci)

6 Dostep - okres$lenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane w momencie nie
(automatyczne przyporzadkowanie publiczny - dostepny w catosci, publiczny - |eksportu danych do paczki
odpowiedniej wartosci na podstawie dostepny czesciowo, niepubliczny archiwalneij, o ktdérej mowa
metadanych dokumentéw elektronicznych w przepisach wydanych na
znajdujacych sie w aktach sprawy) podstawie art. 5 ust. 2c

ustawy
7 Format ustalona wartosé wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do paczki
archiwalnej, o ktdérej mowa
w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy
8 Typ (wg Dublin Core Metadata ustalona warto$é: wymagane w momencie nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi
-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi =z
art. 5 ust. 2a ustawy

Collection (nieuporzadkowany zbidr danych)

eksportu danych do paczki
archiwalnedj, o ktdérej mowa
w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy

* Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.

Zatacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego
dokumentu

Minimalna rozdzielczo$é

Minimalna ilo$¢ bitdéw na
piksel

Zalecany format

Kompresja




teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna

czarno-biale lub takie, w wielostronicowy PDF bezstratna

ktérych kolor nie ma

znaczenia*’, format A4 do A3

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna

fotografie czarno-biate 2500 pikseli na diuzszym boku 8-bitowa skala szarosci JPG >50%

(jezeli zataczone osobno) lub kolor 24-bit

teksty drukowane 1600 pikseli na diuzszym boku lub 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna

-czarno-biate, mniejsze niz | 200 dpi (wybdr tego, co da wiekszg wielostronicowy PDF bezstratna

A4 Jjakosé)

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na diuzszym boku lub 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna

200 dpi (wybdr tego, co da wieksza wielostronicowy PDF bezstratna
jakos¢)

materiaty wielkoformatowe 200 dpi Dobdér w zaleznosci od JPG >50%

wieksze od A3 (na przykitad znaczenia koloru lub DJVU

plakaty, mapy) odcieni szarosci

teksty drukowane, w ktérych| 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

, xx
kolor ma znaczenie””

wielostronicowy PDF

bezstratna

fotografia kolorowa

2500 pikseli na dtuzszym boku

24 bit - kolor

JPG

250

o

")

pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.
**) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia treéci sg wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.

ZALACZNIK Nr 3 @

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW POWIATU | STAROSTW POWIATOWYCH

KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

SPIS

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przykfad gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtdwki, stopki,

0 ZARZADZANIE POWIATEM I JEGO REPREZENTACJA

00| Organy kolegialne i jednoosobowe powiatu

01| Podziat terytorialny,

organizacija,

zarzadzanie jakoscia,

herby, flagi,

emblematy,

insygnia lub inne symbole

02| Udzial powiatu w tworzeniu i dziatalnos$ci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzdér wtascicielski powiatu




03

Wspdtdziatanie powiatu z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica

04 Programy 1 projekty wspdéifinansowane ze $rodkdéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskie]
05| Reprezentacja i promowanie powiatu
06| Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczace dziatalnos$ci powiatu oraz jego jednostek
organizacyjnych
07 Legislacja, obstuga prawna powiatu i jego jednostek organizacyjnych
ZARZADZANIE STAROSTWEM POWIATOWYM I JEDNOSTKAMI PODLEGZYMI POWIATOWI
10| Udzial w posiedzeniach organéw kolegialnych powiatu
11| Gremia kolegialne starostwa i udzial przedstawicieli starostwa w obcych gremiach
12| Zbiory aktdédw normatywnych
13 Informatyzacja
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
15 Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli
16 | Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ POWIAT I STAROSTWO POWIATOWE
20| Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych i
administracyjnych
21 Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu organdéw powiatu i starostwa

powiatowego

22| Ewidencja osobowa

23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
25| Administrowanie i eksploatowanie obiektdéw bedacych w dyspozycji starostwa lub jednostek podlegiych powiatowi

26 | Gospodarka materiatowa

27 Zaméwienia publiczne




FINANSE POWIATU ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA STAROSTWA I JEDNOSTEK PODLEGLYCH POWIATOWI

30| Planowanie i realizacja budzetu
31 Dochody, podatki i optaty
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos$é, obstuga kasowa

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY
40 [ Kultura
41 Zabytki
42| Kultura fizyczna
43| System os$wiaty

WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE I OBYWATELSKIE, OBSLUGA LUDNOSCI I JEJ BEZPIECZENSTWO
50 | Wybory i referenda
51| Stowarzyszenia i fundacje
52| Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego
53| Sprawy spoteczne i obywatelskie
54| Rejestracja pojazddéw, wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami
55| Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i1 obronne

KSZTALTOWANIE I OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE Z%SOBAMI PRZYRODY I ZIEMI, GEODEZJA I KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE

PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO I GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI
60 Ksztaltowanie i ochrona $rodowiska
61| Gospodarowanie zasobami przyrody
62| Wprowadzanie do $rodowiska substancji lub energii, gospodarowanie odpadami oraz ochrona przed halasem
63| Ochrona wédd i gospodarowanie wodami
64 | Ochrona powierzchni ziemi
65 Gospodarowanie ztozami i kopalinami
66 | Geodezja 1 kartografia




67 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa
68 | Gospodarowanie nieruchomo$ciami
GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ PRAW KONSUMENCKICH
70 | Gospodarka komunalna
71| Drogownictwo i system komunikacyjny
72| Wspieranie gospodarki i rynku pracy
73| Ochrona praw konsumenckich
OCHRONA ZDROWIA I POMOC SPOZECZNA
80| Ochrona zdrowia
81| Pomoc spoleczna
82| Nadzdér nad powiatowym centrum pomocy rodzinie
83| Rehabilitacja zawodowa i spoleczna osdb niepelnosprawnych
Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
II III Iv archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE POWIATEM I JEGO REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe powiatu
000 Rada powiatu
0000 Organizacja pracy rady powiatu A miedzy innymi statut, regulaminy
0001 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac rady A w tym korespondencja
powiatu
0002 Sesje rady powiatu A miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy,

protokoty, materiaty pod obrady, uchwaty

0003 Wnioski i interpelacje radnych A

w tym rejestr i odpowiedzi




0004

Przewodniczacy rady powiatu

miedzy innymi korespondencja kierowana do i
od przewodniczacego

0005 Wnioski i postulaty mieszkancdédw i innych w tym rejestr i1 odpowiedzi
podmiotédw do rady powiatu oraz spotkania z
mieszkancami i innymi podmiotami
0006 Projekty uchwal rady powiatu proces ich przygotowania i uzgadniania
0007 Uchwatly rady powiatu w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
publikowania i badania zgodnos$ci z prawem przy
klasie 0711
0008 Realizacja uchwal rady powiatu i jej
monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne
rady powiatu
0010 Powolywanie i organizacja pracy komisji,
zespoldédw i1 innych organédw kolegialnych rady
powiatu
0011 Planowanie i sprawozdawczos$¢ z prac
komisji, zespoidw i innych organdw
kolegialnych rady powiatu
0012 Posiedzenia komisji, zespotdw i innych miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
organdw kolegialnych rady powiatu protokoly, materialy pod obrady, uchwaty
0013 Projekty uchwat komisji, zespoidw i innych
organdw kolegialnych rady powiatu
0014 Uchwaty komisji, zespotdw i innych organdw w tym ich rejestr
kolegialnych rady powiatu
0015 Realizacja uchwal komisji, zespotodw i
innych organdéw kolegialnych rady powiatu
002 Zarzad Powiatu
0020 Powotywanie i organizacja pracy Zarzadu miedzy innymi regulaminy
Powiatu
0021 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac w tym korespondencja
Zarzadu Powiatu
0022 Posiedzenia Zarzadu Powiatu miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy,

protokoty, materiaty pod obrady, uchwaty




0023 Wnioski i postulaty mieszkancdéd4w i innych A w tym rejestr 1 odpowiedzi
podmiotédw do Zarzadu Powiatu oraz spotkania
z mieszkancami i innymi podmiotami
0024 Projekty aktdéw normatywnych Zarzadu A proces ich przygotowania i uzgadniania
Powiatu
0025 Akty normatywne Zarzadu Powiatu A w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
publikowania i badania zgodnos$ci z prawem przy
klasie 0711
0026 Realizacja aktdéw normatywnych Zarzadu A
Powiatu i jej monitorowanie
0027 Upowaznianie oséb (podmiotdw) do dziatania A pozostale upowaznienia przy klasie 077
w imieniu Zarzadu Powiatu
003 Obstuga radnych powiatu
0030 Wygasniecie mandatu radnego A
0031 Kluby radnych powiatu A
0032 Sprawy osobowe radnych powiatu BES
0033 O$wiadczenia majatkowe radnych powiatu lub B6
o czitonkach ich rodzin
0034 | Inne o$wiadczenia radnych powiatu lub o B ") czas przechowywania wynika z odrebnych
cztonkach ich rodzin przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi 5 lat
0035 Podnoszenie kompetencji radnych powiatu BES miedzy innymi szkolenia, seminaria
004 Patronat organdéw powiatu lub starosty A
powiatowego
005 Zawieszenie organdw powiatu (zarzad A
komisaryczny) lub wyznaczanie oséb do
peinienia funkcji organdw powiatu
006 Dziatania interwencyjne organdéw A

administracji rzadowej w ramach nadzoru nad
organami powiatu

01

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




010 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace dziatan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbdéw, flag, emblematdw,
insygniéw lub innych symboli
011 Podzial terytorialny
0110 Tworzenie, taczenie i1 znoszenie jednostek A miedzy innymi projektowanie, wnioskowanie,
podziatu terytorialnego oraz zmiany ich opiniowanie
granic
0111 Ustalanie i zmiany nazw miejscowos$ci i A
obiektdéw fizjograficznych
012 Organizacja powiatu
0120 Statut powiatu i1 jego zmiany A
0121 Organizacja starostw powiatowych A w tym tworzenie, likwidacja itp.
dotyczy miedzy innymi statutu, regulaminu
organizacyjnego, ich zmian, informacji o
zmianach w organizacji i w adresach do
kontaktu, szczegdlowych regulacji
wewnetrznych w sferze organizacyjnedj,
nadawania numeru NIP, REGON
0122 Organizacja Jjednostek organizacyjnych, A rodzaje dokumentacji i spraw jak przy klasie
stanowiacych aparat pomocniczy kierownikoéw 0121
powiatowych siuzb, inspekcji i strazy
0123 Tworzenie, laczenie, przeksztalcanie i A dotyczy jednostek innych niz wymienione przy
likwidacja samorzadowych jednostek klasach 0121 i 0122
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 Organizacja innych jednostek BES dotyczy miedzy innymi informaciji lub
organizacyijnych niz jednostki zalezne od materiatéw przekazywanych do wiadomosci lub
powiatu zaopiniowania powiatowi
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
odznaczenia, medale lub inne symbole uzgodnieniowa itp.
powiatu i jego jednostek
014 Systemy zarzadzania jakoscia
0140 Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig A
0141 Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich A

zmiany




0142

Procedury i instrukcije dotyczace
zarzadzania jakos$cig oraz ich zmiany

0143

Karty usitug i karty informacyjne w systemie
zarzadzania jakos$cia oraz ich zmiany

0144

Audyty jakosci zewnetrzne

0145

Audyty jakosci wewnetrzne

0146

Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia

BES

0147

Prowadzenie i koordynacja dziatan w
systemie zarzadzania jakoscia

B5

miedzy innymi korespondencja porzadkowa

Usprawnianie organizacji starostwa oraz
wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania

02

Udzial powiatu w tworzeniu i dziatalnosci
innych jednostek organizacyjnych oraz
nadzér wtascicielski powiatu

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace udzialu powiatu w
tworzeniu i dziatalnos$ci innych jednostek
oraz nadzoru wtascicielskiego powiatu

Udziatl powiatu w tworzeniu zwigzkoéw,
stowarzyszen lub porozumien oraz ich
organizacija i zmiany

Monitorowanie przez powiat dziatalnoséci
zwiazkéw 1 stowarzyszen oraz sposobu
funkcjonowania porozumien

Nadzoér witascicielski powiatu

0230

Tworzenie przez powiat spdiek i fundacji
oraz ich likwidowanie

0231

Przystepowanie do spditek i fundacji

0232

Realizacja nadzoru witascicielskiego

03

Wspdtdziatanie powiatu z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju i za




granica

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspdidziatania powiatu z
innymi jednostkami organizacyjnymi

Zawieranie i realizacja porozumien powiatu
z organami administracji panstwowej lub
samorzadowej

Zawleranie umdéw w zakresie realizacji
zadan powiatu i monitorowanie ich wykonania

Nawigzywanie kontaktdéw i okreslanie
zakresu wspdidziatania powiatu i jego
jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi
na gruncie krajowym

Dziatalno$é¢ powiatu w sprawach
zagranicznych

0340

Programowanie, okre$lanie strategii i
planéw w zakresie wspditdziatania z
partnerami zagranicznymi

0341

Nawigzywanie kontaktdéw i1 okreslanie
zakresu wspdipracy powiatu oraz jego
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
powiatu

w tym programy,

sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i gosdci z
zagranicy

Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja,
fora

0350

Witasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozija, fora

0351

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

BES

04

Programy i projekty wspdéifinansowane ze
$rodkédw zewnetrznych, w tym Unii




Europejskie]

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

Wnioskowanie o udzial w programach i
projektach finansowanych ze $rodkdow
zewnetrznych

Realizacja programédw i projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie powiatu

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

Nadawanie odznaczen, medali lub tytulodw
przez powiat

Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu

0520

Informacje wtasne dla $rodkdédw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne

0521

Konferencje prasowe i wywiady

0522

Monitoring $rodkédw publicznego przekazu

w tym wycinki prasowe

Promocja powiatu w kraju i za granica

0530

Strategie, programy i plany promocji
powiatu

0531

Wiasne akcje promocyjne i reklamowe
powiatu

0532

Udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych

np. targi, festiwale

0533

Materiatly promocyjne powiatu i jego
jednostek

miedzy innymi opracowanie projektdw, ich

zatwierdzanie

0534

Materiatly do serwisu internetowego

Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych

na kazde wydawnictwo ksiazkowe,

broszurowe




wydawnictwach

lub kolejne numery periodykdéw zakltada sie
odrebne teki wydawnicze (akta sprawy)

Techniczne wykonanie materiaiéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

Materiaty fotograficzne lub audiowizualne
z wydarzen, akcji i imprez

uktad wediug tematdéw i wydarzen

06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$é i analizy dotyczace
dziatalno$ci powiatu oraz jego Jjednostek
organizacyjnych

z wytaczeniem tych wymienionych przy danym
zagadnieniu

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace strategii, programdéw,
planowania, sprawozdawczo$ci i1 analiz z
dziatalnos$ci powiatu oraz jego Jjednostek
organizacyjnych

Strategie

projekty, tekst ostateczny, korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien

Programy

projekty, tekst ostateczny, korespondencija,
dokumentacja z uzgodnien

Planowanie

0630

Planowanie na poziomie catego powiatu

w tym korespondencija

0631

Planowanie na poziomie calego starostwa

w tym korespondencja

0632

Planowanie na poziomie poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w powiecie

0633

Planowanie w komérkach organizacyjnych
starostwa

BES

Sprawozdawczos$é

0640

Sprawozdawczo$¢ na poziomie catego powiatu

jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czastkowej zakwalifikowad do
kategorii B5




0641 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazde] A jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
jednostki organizacyjnej w powiecie zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej zakwalifikowac do
kategorii B5
0642 Sprawozdawczo$¢é statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej zakwalifikowad do
kategorii BS
0643 Sprawozdawczo$¢é z dziatalnosci komdrek BES jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
organizacyjnych zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czastkowej zakwalifikowac¢ do
kategorii B5
0644 Meldunki i1 raporty sytuacyjne BES
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
066 Informacje o charakterze analitycznym 1 A inne niz w klasie 064; np. dla Prezydenta RP,
sprawozdawczym dla innych podmiotéw i Parlamentu, Premiera RP, wojewody itp.
jednostek organizacyjnych
07 Legislacja, obstuga prawna powiatu i jego
jednostek organizacyjnych
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace legislacji i obstugi
prawnej
071 Akty prawa miejscowego
0710 Zbidr aktdw prawa miejscowego A
0711 Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do A w tym korespondencja
ogtoszenia i badanie zgodnos$ci z prawem
aktdéw prawa miejscowego
072 Legislacja
0720 Wtasne dziatania legislacyjne w zakresie A




aktdéw prawnych powszechnie obowiazujacych
dotyczacych samorzadu terytorialnego

0721

Opiniowanie przez powiat i jego jednostki
organizacyjne projektédw aktdédw prawa
powszechnie obowigzujacego

0722

Opiniowanie przez powiat i jego jednostki
organizacyjne projektdédw aktdédw prawa
miejscowego

0723

Opiniowanie przez powiat i jego jednostki
organizacyjne innych projektdéw aktdw prawa

BE1O

0724

Opiniowanie przez powiat i jego jednostki
organizacyjne projektédw dokumentodw
niemajacych charakteru aktu prawnego

BE1O

Rozstrzyganie spordédw kompetencyjnych
miedzy organami administracji publicznej

BE1O

Opinie prawne na potrzeby powiatu i jego
jednostek organizacyjnych

BE1O

Prowadzenie spraw sadowych

0750

Prowadzenie spraw sadowych przed sadami
powszechnymi

BE1O

w tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw sadowych przed sadami
administracyjnymi

BE1O

w tym repertoria

Obstuga prawna w zakresie windykacji lub
egzekucji naleznosci

BE1O

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpisdédw, podpisy elektroniczne

BE1O

w tym ich rejestry; upowaznienia Zarzadu
Powiatu przy klasie 0027

ZARZADZANIE STAROSTWEM POWIATOWYM I
JEDNOSTKAMI PODLEGELYMI POWIATOWI

10

Udziat w posiedzeniach organdw
kolegialnych powiatu

11

Gremia kolegialne starostwa 1 udziazi
przedstawicieli starostwa w obcych gremiach

Posiedzenia kierownictwa starostwa




111 Komisje, zespotly, grupy robocze w A powolywanie, dokumentacja z posiedzen i prac
starostwie itp.
112 Udziat w obcych komisjach, zespotach, BE1O
grupach roboczych
113 Narady (zebrania) pracownikéw A
12 Zbiory aktdé4w normatywnych
120 Zbiory aktédw normatywnych wiasnych A komplet podpisanych zarzadzen, pism
kierownictwa starostwa okdélnych, wytycznych itp. oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktdédw grupuje sie oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy. Zatozenie i
prowadzenie sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego aktu nastepuje we
wtasciwych klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
121 Zbiory aktédw normatywnych obcych BE1O
13 Informatyzacja
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie BE10
oprogramowania i systemdéw
teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy B10O
teleinformatyczne
133 Eksploatacja systeméw teleinformatycznych
i oprogramowania
1330 Organizacija prac eksploatacyjnych BES
systembéw teleinformatycznych i
oprogramowania
1331 Instrukcje eksploatacji systemdw A

teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji, no$nikéw i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania




oprogramowania i zbiordéw danych

1332

Ewidencja stosowanych systemdéw i programédw

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemdé4w oraz
programdw

BES

1334

Ustalanie uprawnien dostepu do danych i
systembw

B10

Projektowanie i eksploatacja powiatowych
stron i1 portali internetowych

BE1O

Bezpieczenstwo systeméw
teleinformatycznych

BE1O

dotyczy spraw wtamania do systeméw i ztego
uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencija, decyzje o blokadzie dostepu do
systemu)

14

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

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

Informacje niejawne

1410

Organizacja systemu ochrony informacji
niejawnych oraz wykazu tych informacji dla
poszczegdlnych klauzul

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

1411

Biezace dziatania podejmowane w zakresie
ochrony informacji niejawnych

BE1O

1412

Udostepnianie informacji niejawnych

BE1O

Ochrona danych osobowych

BE1O

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji
Publicznej

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES

Obstuga merytoryczna systeméw




powiadamiania mieszkancdw powiatu

15 Skargi i wnioski oraz postulaty i
inicjatywy obywateli
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg
i wnioskdéw oraz postulatdw 1 inicjatyw
obywateli
151 Skargi i wnioski
1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A w tym ich rejestr
(w tym na jednostki podlegte)
1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia BES
wedlug witasciwosci
152 Postulaty i inicjatywy obywateli A
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A w tym dotyczace instrukcji kancelaryjnej,
prawne dotyczace zagadnien z zakresu wykazu akt, instrukcji archiwalne]
obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i
bibliotecznej
161 Obstuga kancelaryjna
1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania B5
obiegu przesytek i pism
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzordw A
formularzy oraz ich wykazy
1612 Ewidencja drukdédw Scistego zarachowania B10 przy czym zamdwienia i realizacja zamdbwien
przy klasie 2601
1613 Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz ich A przy czym zamdédwienia i realizacja zamdwien
odciskoéw przy klasie 2601
1614 Przekazywanie dokumentacji spraw A

niezakonczonych miedzy komdrkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi




Obstuga kancelaryjna dokumentaciji
zawierajacej informacje niejawne

1620 Rejestr teczek (rejestr klas koncowych) A
1621 Dzienniki korespondencyjne dla BES0
dokumentacji o rdéznych klauzulach
niejawnosci
1622 Dziennik wykonanej dokumentacji B10
1623 Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezakonczonych zawierajacej informacje
niejawne miedzy komérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
163 Archiwum zakladowe
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A przy czym sposbéb prowadzenia ewidencii
archiwum zakladowym uregulowano w instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zakladowego
1631 Przekazywanie materialédw archiwalnych do A
archiwéw panstwowych
1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w B5
archiwum zakladowym
1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w BES w tym wydawanie zaswiadczen, odpiséow,
archiwum zakladowym uwierzytelnionych kopii
1635 Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w BE1O
archiwum zakladowym
164 Zbiory biblioteczne w starostwie
1640 Ewidencja zbiordédw bibliotecznych A
1641 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES miedzy innymi zakupy, prenumeraty, dary,
wymiana
1642 Udostepnianie zbiordédw bibliotecznych B5




17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w starostwie

1711

Kontrole przeprowadzane przez
przedstawicieli organdéw powiatu i starostwa
w jednostkach im podlegitych

1712

Kontrole wewnetrzne w starostwie

1713

Udziat przedstawicieli organdw powiatu i
starostwa w kontrolach przeprowadzonych
przez inne organy lub jednostki
organizacyjne

BE1O

1714

Ksiazka kontroli

BES

Audyt

1720

Biezace akta audytu

1721

State akta audytu

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ POWIAT I STAROSTWO
POWIATOWE

20

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

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

2000

Wtasne regulacje, ich projekty oraz

miedzy innymi regulaminy pracy




wyjasnienia, interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych

2001

Otrzymane od organdéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyJjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE1O

2002

Wykazy etatdw

2003

Opisy stanowisk pracy i okre$lanie zakresu
kompetencji i zadan

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

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

2010

Wtasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie w
sprawach administracyjnych

2011

Otrzymane od organdéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyJjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

BE1O

21

Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organdéw powiatu i
starostwa powiatowego

Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do
pracy

B5

przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrebnych przepisdw

Konkursy na stanowiska

2110

Konkursy na stanowiska w starostwie
powiatowym

B5

akta pracownikédw przyjetych odkiada sie do
akt osobowych; przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie
111

2111

Konkursy na stanowiska w jednostkach

B5

akta pracownikdédw przyjetych odkiada sie do




podlegtych powiatowi

akt osobowych; przy czym dokumentacije
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie
111

212 Obstuga zatrudnienia
2120 Obstuga zatrudnienia kierownictwa BES w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
starostwa oraz kierownictw Jjednostek dotyczace konkretnych pracownikédw odktada sie
podlegitych do akt osobowych danego pracownika
2121 Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
starostwa powiatowego dotyczace konkretnych pracownikédw odktada sie
do akt osobowych danego pracownika
2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie, przeniesienia,
pracownikéw starostwa powiatowego zastepstwa, awanse, podwyzki, przydzial; akta
dotyczace konkretnych pracownikédw odktada sie
do akt osobowych danego pracownika
2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie, przeniesienia,
kierownictw jednostek podlegitych zastepstwa, awanse, podwyzki, przydzial; akta
dotyczace konkretnych pracownikédw odktada sie
do akt osobowych danego pracownika
2124 O$wiadczenia majatkowe lub inne B” *) czas przechowywania wynika z odrebnych
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi 5 lat
cztonkach ich rodzin
213 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw BES przy czym akta dotyczace konkretnych
starostwa powiatowego pracownikéw mozna odiozyé do akt osobowych
danego pracownika
2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw BES przy czym akta dotyczace konkretnych
jednostek podlegiych pracownikéw mozna odiozyé do akt osobowych
danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 Staze zawodowe BE1O
2141 Wolontariat BE1O
2142 Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie B50

spoteczne




2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoteczne
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 Nagrody, podziekowania, listy BE10 akta dotyczace konkretnych pracownikéw
gratulacyjne odktada sie do akt osobowych danego pracownika
2161 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne BE1O akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego pracownika
2162 Karanie B *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiagzujacych przepisdw prawa
2163 Postepowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisdw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy
klasie 111
217 Sprawy wojskowe osdb zatrudnionych BE10
218 Dostep o0sdéb zatrudnionych do informacji BE20 miedzy innymi akta postepowan sprawdzajacych
chronionych przepisami prawa
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe o0sdb zatrudnionych BESO0
221 Pomoce ewidencyijne do akt osobowych BES0 w tym programy i systemy teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w BS5
komdérkach organizacyjnych
223 Legitymacje situzbowe B5
224 Zasdwiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy A
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, A

chordéb zawodowych, ryzyka w pracy




232 Wypadki
2320 Wypadki przy pracy BE1O przy czym dokumentacja wypadkdéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich kwalifikowana
jest do kategorii A
2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE1O przy czym dokumentacja wypadkdéw zbiorowych,
Smiertelnych i inwalidzkich kwalifikowana
jest do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 Warunki szkodliwe BE10
2331 Rejestr warunkéw szkodliwych B40
2332 Choroby zawodowe BE1O
234 Czas pracy
2340 Dowody obecno$ci w pracy B3
2341 Absencje w pracy B3
2342 Rozliczenia czasu pracy B5
2343 Delegacje situzbowe B3 w tym ich ewidencja
2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 Urlopy wypoczynkowe B5
2351 Urlopy macierzyhskie, ojcowskie 1 B5 przy czym akta dotyczace konkretnych
wychowawcze itp. pracownikédw mozna odiozyé do akt osobowych
danego pracownika
2352 Urlopy bezptatne BS5 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odiozyé do akt osobowych
danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie osdéb zatrudnionych B5

oraz umowy o zakazie konkurenciji

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdéb
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz




ubezpieczenia spoieczne i opieka zdrowotna

240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdb
zatrudnionych
2400 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dla BE1O
0séb zatrudnionych
2401 Stuzba przygotowawcza BE1O
2402 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie BE1O w tym przy pomocy jednostek zewnetrznych
dla oséb zatrudnionych w podmiotach
2403 Doksztalcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie dokumentdédw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach B5
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
2411 Zaopatrzenie rzeczowe osdb zatrudnionych B5
2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami BES
niepetnosprawnymi
2413 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza BES
zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych
2414 Wspieranie osdéb zatrudnionych w zakresie B5
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg
na przejazdy
242 Ubezpieczenia spoteczne
2420 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10O
2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10O w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
2422 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2423 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
2424 Emerytury i renty B10O
2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
243 Opieka zdrowotna




2430

Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej

BE1O

2431

Badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy

B10

25

Administrowanie i eksploatowanie obiektodw
bedacych w dyspozycji starostwa lub
jednostek podlegitych powiatowi

Administracja obiektami

2500

Przejmowanie obiektdw na potrzeby
starostwa lub jednostek podlegitych
powiatowi

2501

Udostepnianie i oddawanie w najem lub w
dzierzawe wtasnych obiektdéw i lokali innym
jednostkom i osobom

B5

2502

Najmowanie lokali od innych na potrzeby
wtasne

B5

Eksploatacja budynkéw i lokali przez
starostwa lub jednostki podlegle powiatowi

2510

Przygotowanie i realizacja remontdw
biezacych budynkéw, lokali i pomieszczen

B5

2511

Dokumentacja techniczna prac remontowych

B5

2512

Konserwacja 1 eksploatacja biezaca
budynkéw, lokali i pomieszczen

B5

korespondencija dot. konserwacii,
zaopatrzenia w energie elektryczng, wode, gaz,
sprawy oswietlenia i ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.

Podatki 1 optaty publiczne

B10O

Ubezpieczenia majatkowe

B10O

miedzy innymi ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, nieruchomos$ci, ruchomos$ci, $rodkdw
transportu itp.

Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy

Ochrona mienia wtasnej jednostki

BE1O

plany ochrony obiektdw, dokumentacja
ochrony, przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i kart




magnetycznych, upowaznienia

255 Ochrona przeciwpozarowa BE1O instrukcje, plany ochrony ppoz.,
o$wiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.

26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 Zrédta zaopatrzenia B5 zambéwienia wysytane do firm zewnetrznych,
reklamacje, korespondencja handlowa
2601 Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obstuga materiatowa $rodkdéw rzeczowych
2610 Magazynowanie $rodkédw trwatych i B10 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki
nietrwatych ilo$ciowo-wartosciowe
2611 Ewidencja $rodkédw trwatlych i nietrwatych B10O
2612 Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2613 Eksploatacja i likwidacja $rodkdéw trwatych B10
i przedmiotdéw nietrwatych
2614 Konserwacja i1 remonty $rodkéw trwatych B5
2615 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5
s$rodkédw trwatych
262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5
263 Transport, tacznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
2630 Zakupy $rodkdé4w i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
2631 Ewidencja $rodkdédw transportu B10
2632 Eksploatacja wtasnych $Srodkéw B5 karty drogowe samochoddéw, karty eksploatacji
transportowych samochoddéw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy i myjni
2633 Uzytkowanie obcych $§rodkdéw transportowych B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych




samochodéw

2634

Eksploatacja $rodkdédw tacznosci
(telefondw, telefaksdw, modemdw, taczy
internetowych)

B10

w tym dokumentacja dot. konserwacji i

remontéw Srodkdéw racznosci

2635

Organizacja i eksploatacja infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej

BE1O

27

Zamdéwienia publiczne

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

Sprawy zezwolen na odstapienie od
stosowania przepisdw ustawy o zamdédwieniach
publicznych

BES

Dokumentacja zamdéwien publicznych

B5

Umowy zawarte w wyniku postepowania w
trybie zaméwien publicznych

B10O

FINANSE POWIATU ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA STAROSTWA I JEDNOSTEK
PODLEGELYCH POWIATOWI

30

Planowanie i realizacja budzetu

300

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

301

Wieloletnia prognoza finansowa

302

Planowanie budzetu powiatu

3020

Przygotowanie projektu budzetu powiatu

BES

miedzy innymi materiaty,
korespondencija, uzgodnieni

projekty,
a

3021

Budzet powiatu i jego zmiany

3022

Opiniowanie budzetu przez Regionalna Izbe
Obrachunkowa

3023

Informacja o stanie mienia powiatu




3024 Analizowanie i weryfikowanie plandw BES
finansowych dysponentdéw budzetu
3025 Propozycje jednostek podlegitych powiatowi A
dotyczace rozdysponowania $rodkdw
budzetowych
3026 Budzety komdérek organizacyjnych i ich BE1O
zmiany
303 Realizacja budzetu
3030 Uktad wykonawczy budzetu powiatu A
3031 Przekazywanie Srodkéw finansowych dla B5
starostwa, jego komdérek i jednostek
organizacyjnych podlegtych powiatowi
3032 Rozliczanie dochodéw, wydatkdéw, subwencii B5 w tym z urzedami skarbowymi
i dotacji
3033 Ewidencjonowanie dochoddéw, wykorzystania B5
S$rodkéw, dotacji i subwencji
3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czastkowej zakwalifikowac¢ do
kategorii B5
3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z A
wykonania budzetu
3036 Rewizja budzetu i jego bilansu A
3037 Realizacja budzetdw komdrek BE10
organizacyjnych
304 Finansowanie
3040 Finansowanie dziatalnoéci starostwa i B5
jednostek organizacyjnych podlegiych
powiatowi
3041 Finansowanie inwestycji BES
3042 Finansowanie remontéw B5
305 Obstuga finansowa funduszy, $rodkéw




dodatkowych, pozyczek, kredytdw, dochoddw
pozabudzetowych

3050 Obstuga finansowa funduszy i $rodkdéw B5
3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytdw B5
3052 Wspdipraca z bankami finansujacymi 1 B5
kredytujacymi
3053 | Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw B” ") czas przechowywania wynika z odrebnych
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej regulacji lub umdéw, w innym przypadku wynosi
co najmniej 5 lat
3054 Gospodarka pozabudzetowa B5
306 Emitowanie obligacji
3060 Emitowanie obligacji na terenie kraju BES
3061 Emitowanie obligacji za granica BES
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
dochodéw, podatkdw, optat, egzekucji i
windykacji
311 Zobowiazania podatkowe
3110 Planowanie dochodéw z podatkdéw 1 optat oraz A
sprawozdawczo$é w tym zakresie
3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w B10
tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary B10O
313 Optaty B10
314 Zaswiadczenia
3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody powiatu




3150 Dochody z majatku powiatu B5
3151 Odsetki B5
3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5
3153 Dotacje B5
3154 Subwencje B5
316 Egzekucja i1 windykacja
3160 Egzekucja naleznoséci pienieznych B5
3161 Egzekucja administracyjna B5
3162 Windykacja naleznosci B5
3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane przez BE1O
przedstawicieli powiatu u podatnikéw
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos$é, obstuga kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowos$ci, ksiegowos$ci i obsitugi
kasowej
3200 Polityka rachunkowoé$ci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowoéci, ksiegowos$ci 1 obstugi
kasowe]
321 Obrét gotdédwkowy 1 bezgotdHwkowy
3210 Obrét gotdwkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowiace dowodéw
kasowych), kopie asygnat i kwitariuszy,
grzbiety ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych
3211 Obrét bezgotdwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiegowo$é




3220 Dowody ksiegowe B5
3221 Dokumentacja ksiegowa B5
3222 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi
i podatkowymi (VAT), w tym wezwania do zapiaty
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 Uzgadnianie sald B5
3225 Kontrole i rewizje kasy B5
3226 Zobowiazania, poreczenia B5
3227 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa B5
3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i1 potracen z ptac B5
3231 Listy ptac B50
3232 Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Wyptaty diet radnym B10O
3234 Deklaracije podatkowe B5
3235 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3236 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 Wycena 1 przecena B10O
3241 Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
rbéznice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa




3250

Interwencje Gidéwnego Ksiegowego

3251

Inne sprawy nadzoru finansowego

BES

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA I WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM OSWIATY

40

Kultura

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

Programy rozwoju kultury i ochrony
dziedzictwa kulturowego

Rejestracja instytucji kultury i
monitorowanie ich dziatalnosci

Mecenat nad dziatalnoscia kulturalng

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczystosci, obchoddéow

w tym obchoddédw rocznic narodowych

4040

Organizacja imprez, uroczystosci i
obchodéw statych oraz periodycznych

4041

Organizacja imprez, uroczystos$ci i
obchodéw jednorazowych

41

Zabytki

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

Programy opieki nad zabytkami i
sprawozdawczo$é w tym zakresie

Ochrona zabytkow

4120

Znakowanie obiektdéw zabytkowych

4121

Wspbdidziatanie z wojewddzkim
konserwatorem zabytkédw i otrzymywanie
informacji z rejestrédw zabytkdw

BE1O




4122 Przejmowanie w zarzad obiektu zabytkowego A
4123 Prace konserwatorskie, restauratorskie i A
roboty budowlane przy zabytku
4124 Teczki zbiorcze na dokumentacije dotyczaca A klasa moze by¢ wybrana jedynie w systemie
zabytkdéw nieruchomych tradycyjnym
4125 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca A klasa moze by¢ wybrana jedynie w systemie
zabytkdéw ruchomych tradycyjnym
413 Spoteczni opiekunowie zabytkow BE1O
414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci A
415 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o A
zabytkach
42 Kultura fizyczna
420 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury fizycznej
421 Programy rozwoju kultury fizycznej oraz A
sprawozdawczo$é w tym zakresie
422 Prowadzenie ewidencji i rejestrdédw oraz
dokumentacji jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za kulture fizyczna
4220 Kluby sportowe, zwiazki sportowe, A
stowarzyszenia kultury fizycznej
4221 Uczniowskie kluby sportowe A
4222 Stowarzyszenia kultury fizycznej A
nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
4223 Obiekty sportowe i rekreacyjne A
423 Opieka nad sportowcami oraz dziatalnosciag BE1O w tym stypendia
sportowg
424 Popularyzacja walordw rekreacji ruchowej BE10
425 Organizacja zaje¢, zawoddédw i imprez BE10

sportowo-rekreacyjnych




43

System os$wiaty

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
systemu oswiaty

Programy o$wiatowe oraz sprawozdawczosé w
tym zakresie

System oswiaty publiczne]

4320

Ustalanie sieci publicznych szkéi
ponadgimnazjalnych i szkdét specjalnych oraz
granic ich obwoddéw

4321

Uzyskiwanie zezwolen na zalozenie szkoty
lub placéwki publicznej

4322

Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty
publicznej dla szkdér niepublicznych

4323

Nadzér nad dziatalnos$cia szkdéi 1 placdwek
oswiatowych

w tym arkusze organizacyjne szkéli

Szkoty niepubliczne

4330

Prowadzenie ewidencji szkdi
niepublicznych

w tym procedura dokonywania wpisu,
wykre$lenia

4331

Wspieranie szkdét niepublicznych

BE1O

miedzy innymi przekazywanie dotacji

System informacji oéwiatowe]

Organizacja 1 realizacja zadan z zakresu
nauczania i wychowania

4350

Realizacja obowiazku nauki oraz sprawy
rekrutacji do szkéi

BE1O

4351

Kierowanie dzieci do szké1 specjalnych lub
oérodkdéw poza granicami powiatu

B5

4352

Nauczanie indywidualne i rewalidacja
indywidualna

B10O

4353

Dofinansowanie kosztéw ksztalcenia
mtodocianych

B10O




4354 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i klasy BE1O
integracyjne
4355 Olimpiady 1 konkursy edukacyjne BE10
436 Wspieranie ucznidw
4360 Programy pomocy materialnej dla ucznidw A
4361 Przyznawanie zasitkéw szkolnych uczniom B5
4362 Przyznawanie stypendidéw szkolnych uczniom B5
4363 Pomoc materialna uczniom o charakterze BES
motywacyjnym
437 Rozwéj zawodowy nauczycieli
4370 Awans zawodowy nauczycieli BES0
4371 Wspieranie doskonalenia zawodowego BES
nauczycieli
4372 Nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli BE1O
438 Sprawy nauczycieli
4380 Realizacja i wykorzystanie funduszu BES
swiadczen socjalnych nauczycieli
4381 Uzgodnienia ze zwigazkami zawodowymi w A
sprawach dotyczacych nauczycieli
WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE I
OBYWATELSKIE, OBSLUGA LUDNOSCI I JEJ
BEZPIECZENSTWO
50 Wybory i referenda
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace wybordéw i referenddw
501 Obstuga organizacyjna wyboroéw BE5" 7 chyba ze przepis odrebny okreéla inny czas
przechowywania
502 Obstuga organizacyjna referenddw BE5 7 chyba ze przepis odrebny okreéla inny czas

przechowywania




51

Stowarzyszenia i1 fundacje

510

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami

511

Monitorowanie dziatalnos$ci stowarzyszen

512

Monitorowanie dzialalnosci stowarzyszen
zwyktych

513

Monitorowanie dziatalnos$ci fundacji

w tym dokumentacja przekazywana z sadu lub
fundacji

514

Udostepnianie jednostkom zewnetrznym i
osobom fizycznym informacji dotyczacych
dziatalnos$ci stowarzyszen i fundacji

BES

52

Dziatalno$¢ organizacji pozytku
publicznego

520

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dziatalno$ci organizacji
pozytku publicznego

521

Powiatowa Rada Dziatalnosci Pozytku
Publicznego

522

Wspbdlne zespoily doradcze i opiniodawcze
powiatu i organizaciji pozytku publicznego

523

Wymiana informacji o kierunkach
dziatalno$ci organizacji pozytku
publicznego pomiedzy powiatem i tymi
organizacjami

524

Otwarte konkursy ofert w zakresie
dziatalno$ci pozytku publicznego

BES

525

Oferty z wilasnej inicjatywy organizacji
pozytku publicznego na realizacje zadan z
zakresu tej dziatalnosci

BES

526

Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci
pozytku publicznego przez organizacije
pozytku publicznego

BE1O




53 Sprawy spoleczne i obywatelskie
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace spraw spotecznych i
obywatelskich
531 Sprawy spoleczne
5310 Zgromadzenia 1 imprezy masowe BES
5311 Zbidrki publiczne BES
5312 Mniejszosci narodowe A
5313 Repatrianci A
5314 Obstuga rzeczy znalezionych BES
532 Nabywanie, wybdér i1 utrata obywatelstwa A
polskiego
54 Rejestracja pojazddw, wydawanie uprawnien
do kierowania pojazdami
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace rejestracji pojazddw 1
wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
541 Rejestracja pojazdéw
5410 Dokumentacja rejestracji pojazddw BE1O
5411 Udostepnianie danych i wydawanie B5
zadwiadczen w zakresie rejestracji pojazdow
542 Stacje kontroli pojazddédw, diagnosci
5420 Rejestrowanie przedsiebiorcoédw BE1O
prowadzacych stacje kontroli pojazddw
5421 Nadz6ér nad dziatalnoscia stacji kontroli BE1O
pojazdow
5422 Wydawanie i cofanie uprawnien dla BE10

diagnostéow




543

Wydawanie uprawnien do kierowania
pojazdami

5430

Ewidencjonowanie kierowcdw

BE1O

5431

Ewidencjonowanie oséb bez uprawnien do
kierowania pojazdami

BE1O

5432

Udostepnianie danych i wydawanie
zaswiadczen w zakresie uprawnien do
kierowania pojazdami

B5

544

Os$rodki szkolenia kierowcdw, instruktorzy
nauki jazdy

5440

Rejestrowanie dziatalnosci
przedsiebiorcédw prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcédw

BE1O

5441

Wpisywanie 1 skre$lanie z ewidencji
instruktordw

BE1O

55

Bezpieczenstwo ludnos$ci, sprawy wojskowe i
obronne

550

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

551

Komisja bezpieczehstwa i porzadku

5510

Organizacja Komisji bezpieczehstwa i
porzadku

w tym powotywanie, odwotywanie, kierowanie do
prac, regulaminy

5511

Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa i
porzadku

552

Bezpieczenstwo ludnosci

5520

Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom
powiatu i osobom przebywajacym czasowo na
terenie powiatu

BES

5521

Wspdidziatanie z organizacjami
zajmujacymi sie organizowaniem i niesieniem
pomocy i ratunku

BES

miedzy innymi WOPR, GOPR

553

Zarzadzanie kryzysowe




5530 Prace Zespolu Zarzadzania Kryzysowego A
5531 Monitorowanie dziatalno$ci centrdéw A
zarzadzania kryzysowego
5532 Planowanie i prognozowanie dziatan w A
wypadku wystapienia zagrozeh miejscowych
oraz ich analizowanie
5533 Planowanie i organizowanie systemdw A
ostrzegania ludnosci
5534 Organizacja tacznos$ci alarmowej BE1O
5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach A
nadzwyczajnych i kryzysowych
554 Ochrona przeciwpozarowa i
przeciwpowodziowa
5540 Ochrona przeciwpozarowa BE1O
5541 Planowanie zabezpieczenia powiatu przed A
powodzia oraz analizowanie zagrozenia
5542 Akcje przeciwpowodziowe BE1O
555 Obrona cywilna
5550 Plany obrony cywilnej A
5551 Opracowywanie i uzgadnianie plandw A
dziatania w zakresie obrony cywilnej
5552 Organizacja formacji obronnych A
5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej A
5554 Organizacja ewakuacji ludnosci B10O
5555 Zaopatrzenie ludnos$ci i zaktaddédw pracy w B10O
sprzet obronny
5556 Baza stuzaca obronie cywilnej B10
5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz A
szkolenia w tym zakresie
556 Sprawy obronne




5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych A
5561 Organizowanie systemu kierowania B10
obronnoécia
5562 Przygotowanie publicznej i niepubliczne] B10
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa
5563 Przygotowanie obiektédw i drdg o znaczeniu B10
obronnym na potrzeby obronne panstwa
5564 Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B10
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu
kwalifikacji wojskowe]
5570 Organizacja kwalifikacji wojskowej B10
5571 Dziatalno$¢ komisji kwalifikacyjnej B10
5572 Orzekanie w sprawach wojskowych B10O
5573 Reklamowanie oséb od obowigzku pelnienia B10
czynnej situzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny
KSZTALTOWANIE I OCHRONA SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY I ZIEMI,
GEODEZJA I KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO I GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
60 Ksztattowanie i ochrona $rodowiska
600 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace ksztaltowania i ochrony
Srodowiska
601 Ustalanie i opiniowanie polityki A
ekologicznej
602 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony $rodowiska
603 Monitoring w zakresie ochrony $rodowiska A
604 Informacje o $rodowisku i jego ochronie BE10
605 Ksztattowanie postaw proekologicznych BE10




Wnioskowanie o $ciganie za wykroczenia
okreslone w przepisach prawa dotyczacych
ochrony przyrody i $rodowiska

BE1O

61

Gospodarowanie zasobami przyrody

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

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania zasobami przyrody

612

Ochrona przyrody, gruntdédw rolnych i
les$nych

6120

Ochrona gatunkowa ros$lin i zwierzat

BES

6121

Zwierzeta i ros$liny podlegajace
ograniczeniom przewozowym

BE1O

w tym rejestr i wydawanie zaswiadczen

6122

Rekultywacja gruntdéw rolnych

BE1O

6123

Przeznaczanie gruntéw rolnych i le$nych na
cele nierolnicze i nielesne

BE1O

6124

Wytaczanie gruntdédw rolnych z produkcji
rolniczej

BE1O

Ochrona ro$lin, zieleni i1 zadrzewien

BES

Ochrona zwierzat i ochrona weterynaryjna

6140

Zwalczanie zakaznych choréb zwierzecych

BES

6141

Profilaktyka weterynaryjna i
upowszechnianie higieny pozyskiwania
produktédw zwierzecych

BES

6142

Wspbdidziatanie z inspekcja weterynaryjna w
sprawach ochrony zwierzat

BES

Gospodarka towiecka

6150

Administrowanie lowiectwem

BE1O

miedzy innymi ustalanie obwodéw towieckich,
dzierzawa obwoddéw towieckich, odstrzakl
redukcyjny zwierzat, nadzdédr nad pogotowiami




dla zwierzat dziko zyjacych

6151 Plany towieckie BES miedzy innymi opiniowanie plandéw towieckich
6152 Zezwalanie na hodowle chartdéw rasowych i BES
ich mieszancow
616 Ochrona lasdéw i1 gospodarka lesna w lasach
niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panhstwa
6160 Powierzanie realizacji zadan z zakresu A
gospodarki lesnej
6161 Roczne limity zalesienia A
6162 Uproszczone plany urzadzenia lasdw oraz A
inwentaryzacja stanu lasoéw
6163 Kontrola realizacji zadan z zakresu BE1O
gospodarki lesdnej
6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki BE10 miedzy innymi przyznawanie dotacji
lednej
617 Rybactwo $rddladowe
6170 Srédladowe obwody rybackie A
6171 Nadz6ér nad srdédladowa gospodarka rybacka BES
6172 Wydawanie kart wedkarskich i kart B5
towiectwa podwodnego
6173 Rejestracja sprzetu ptywackiego stuzacego BS5
do poilowu ryb
6174 Zezwalanie na przegradzanie sieciowymi B5
rybackimi narzedziami potowowymi wdd
pitynacych
6175 Zezwalanie na ustawianie sieciowych B5
rybackich narzedzi polowowych na wodach
s$rédladowych
6176 Spoteczna Straz Rybacka A
618 Produkcja ros$linna
6180 Programowanie produkcji ros$linnej A




6181

Ochrona ros$lin uprawnych przed chorobami i
szkodnikami

BES

6182

Nakazy wykonania okre$lonych czynnosci i
zabiegdw w zakresie ochron ros$lin

BES

6183

Zwalczanie skutkéw klesk zywiotowych w
rolnictwie

BES

6184

Zagospodarowywanie ptoddéw rolnych i skup
interwencyjny

BES

62

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

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

621

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

622

Wprowadzanie substancji lub energii do
$rodowiska

6220

Pozwalanie na wprowadzanie do $rodowiska
substancji lub energii

BE1O

miedzy innymi wydawanie, cofanie,
ograniczanie, wygaszanie pozwolen

6221

Zgtaszanie eksploatacji instalacji,
ktérych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia

BES

6222

Pozwolenia zintegrowane w zakresie
wprowadzania substancji lub energii do
$rodowiska

BE1O

6223

Pomiary wielkos$ci emisji zanieczyszczen
powietrza

BES

miedzy innymi informacje o pomiarach w skali
wojewddztwa, informacje o pomiarach
prowadzonych przez zobowigzane podmioty,
monitorowanie pomiardéw

6224

Pozwolenia na wprowadzanie gazéw i pytdw do
powietrza

BE1O

6225

Wydawanie opinii w zakresie ochrony

BES




powietrza

6226

Uczestnictwo w systemie handlu
uprawnieniami do emisji i monitorowanie
wielkos$ci emisji

BE1O

miedzy innymi zezwolenia, monitorowanie

6227

Bilanse zrdédet szkodliwego
zanieczyszczenia powietrza

Gospodarka odpadami

6230

Zatwierdzanie programéw gospodarki
odpadami niebezpiecznymi

BE1O

w tym takze wstrzymywanie dziatalnosci w
zakresie gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi

6231

Informacje o powaznych awariach i
gospodarowanie odpadami w wyniku wypadkéw i
awarii

BE1O

6232

Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz
sposobach gospodarowania odpadami

BES

miedzy innymi zatwierdzanie informacji

6233

Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania,
unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpaddw

B5

6234

Opiniowanie wnioskdéw o wydanie zezwolen na
prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadéw

B5

opinie dla innych organdw

6235

Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia
transportu odpaddw

B5

wraz z rejestrem

6236

Zezwolenia na miedzynarodowe
przemieszczanie odpaddéw oraz zezwolenia
wstepne na prowadzenie instalacji, w ktérej
prowadzone sa procesy odzysku

BES

tj. zezwolenia otrzymywane do wiadomosci

6237

Uzytkowanie skladowisk odpaddw

BES

624

Ochrona przed hatasem

6240

Mapy akustyczne

6241

Decydowanie o dopuszczalnym poziomie
hatasu, w tym pozwolenia na emitowanie
hatasu do $rodowiska

BE1O

miedzy innymi wydawane w odpowiedzi na
interwencje mieszkancédw

6242

Zgtaszanie instalacji emitujacych hatas,
ktdérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia

BES




6243 Pomiary emisji halasu BES
6244 Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed BES
hatasem
63 Ochrona wéd i gospodarowanie wodami
630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace ochrony wdd 1
gospodarowania wodami
631 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony wéd i gospodarowania wodami
632 Ochrona wdéd oraz ochrona przed powodzig i
susza
6320 Ustalanie stref ochronnych uje¢ wody BE1O
6321 Studium ochrony przeciwpowodziowe] A w tym opinie
6322 Odszkodowania w zwigzku z zalaniem gruntéw BE1O
podczas powodzi
6323 Nakazy usuniecia drzew i krzewdw BE1O miedzy innymi z terendw waldw
przeciwpowodziowych
6324 Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wéd B5
633 Prawo wtasnos$ci woéd
6330 Ustalanie 1linii brzegu BE1O
6331 Naruszenie stanu wody na gruncie B5
6332 Uzytkowanie gruntdéw pokrytych wodami BE10
634 Zarzadzanie zasobami wodnymi
6340 Ustalanie stref ochronnych urzadzen BE1O
pomiarowych panstwowej sieci
hydrologiczno-meteorologicznej
6341 Pozwolenia wodnoprawne BE1O
6342 Zgtaszanie instalacji wodnych, ktérych BES

eksploatacja nie wymaga pozwolenia




6343

Spdtki wodne

BE1O

64

Ochrona powierzchni ziemi

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

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony powierzchni ziemi

Badanie jakos$ci gleby i ziemi

BE1O

Obserwacje terendw zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych
wystepuja te ruchy

Uzgodnienia w odniesieniu do terendw
zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych

BE1O

65

Gospodarowanie ztozami i kopalinami

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

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania zitozami i kopalinami

Geologia surowcowa

6520

Ewidencja z16z kopalin

6521

Inwentaryzacja i bilanse zasobdw z1dz
kopalin

6522

Przyznawanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych

BE1O

6523

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych

BES

6524

Opiniowanie plandéw ruchu zaktadu
gbrniczego




6525 Analizy wykonawstwa prac w zakresie BES
geologii surowcowej
6526 Zatwierdzanie kryteridw bilansowosci zt6z BES
6527 Zatwierdzanie projektu zagospodarowania BES
ztoza
6528 Przyjmowanie dokumentacji ustalajace] BES
zasoby z16z kopalin pospolitych
653 Hydrogeologia
6530 Zatwierdzanie projektdw prac BES
hydrogeologicznych
6531 Przyjmowanie dokumentacji BES
hydrogeologicznych
654 Geologia inzynierska
6540 Zatwierdzanie projektdédw prac BES
geologiczno-inzynierskich
6541 Przyjmowanie dokumentacji BES
geologiczno-inzynierskiej
655 Inne prace geologiczne BE1O
656 Szkody gdbrnicze
6560 Analizy i informacje dotyczace A
wystepowania szkdédd gdrniczych
6561 Programy, plany, sprawozdania w zakresie A
usuwania szkdéd gbdrniczych
6562 Koordynacja zamierzen i1 wspdipraca z BE1O
innymi instytucjami w zakresie zapobiegania
i likwidacji szkoéd
6563 Orzekanie w sprawie szkdéd gdérniczych BE10
6564 Ewidencja budynkdéw mieszkalnych A
zakwalifikowanych do rozbidérki na skutek
szkdédd gdérniczych
6565 Przeglady okresowe budynkdw BES

przeznaczonych do rozbidérki na skutek szkdd




657 Nadzér nad robotami geologicznymi
6570 Nadzoér i kontrola nad prowadzeniem badan i BE1O
sporzadzaniem dokumentacji geologicznej
6571 Orzecznictwo w sprawach szkdéd powstatych w BE1O
zwiazku z robotami geologicznymi
6572 Zezwolenia na prowadzenie prac BES
geologicznych
6573 Kontrola realizacji plandéw prac BE1O
geologicznych
658 Informacja geologiczna i1 zawiadomienia
6580 Informacja geologiczna BES
6581 Zawiadomienia o odkryciu kopalnych roslin A
lub zwierzat
66 Geodezja i kartografia klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji z
panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego wynika z odrebnych przepiséw
660 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace geodezji i kartografii
661 Programy, projekty, analizy z zakresu A
geodezji i kartografii
662 Ewidencjonowanie gruntdéw i budynkdéw
6620 Obstuga ewidencji gruntdéw i budynkdw BE1O
6621 Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu BS5
ewidencyjnego
6622 Zmiana formy uzytkowania gruntéw BE10
6623 Aktualizacja uzytkdéw gruntowych BE10
6624 Numeracja porzadkowa nieruchomos$ci A
663 Sie¢ uzbrojenia terenu
6630 Koordynacja usytuowania projektowanych BE10




sieci uzbrojenia terenu

6631 Nadzér nad prowadzeniem prac zwiazanych z BES
siecig uzbrojenia terenu
664 Panstwowy zasdéb geodezyjny i
kartograficzny
6640 Obstuga pahstwowego zasobu geodezyjnego i BE1O
kartograficznego
6641 Nadzér nad pracami geodezyjnymi 1 B5
kartograficznymi oraz zlecanie prowadzenia
prac geodezyjnych i kartograficznych
6642 Udostepnianie panstwowego zasobu B5
geodezyjno-kartograficznego
6643 Ochrona znakéw geodezyijnych, B5
grawimetrycznych i magnetycznych
67 Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa
670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz spraw
budownictwa
671 Programy, projekty, analizy z zakresu A
planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw budownictwa
672 Planowanie i zagospodarowanie A
przestrzenne
673 Lokalizacja inwestycji BES opiniowanie
674 Budownictwo
6740 Pozwolenia na budowe, przebudowe i BE10 przy czym okres przechowywania liczony jest

rozbudowe obiektdédw budowlanych oraz zmiany
sposobu uzytkowania obiektédw budowlanych
lub ich czesci

zgodnie z ustawa - Prawo budowlane; w tym
zatwierdzanie projektu budowlanego,
pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe
obiektdéw budowlanych, zmiane sposobu
uzytkowania obiektdédw budowlanych lub ich
czesci, remonty obiektdédw budowlanych,
przenoszenie pozwolenia na innego inwestora




6741 Rozbidrka obiektdw budowlanych B10 w tym pozwolenia, decyzje
6742 Zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej B5
nieruchomos$ci w celu wykonania niezbednych
robét budowlanych
6743 Zgtaszanie zamiaru przystapienia do B5
wykonywania robdét budowlanych, rozbidrki,
zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci
68 Gospodarowanie nieruchomo$ciami
680 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace gospodarowania
nieruchomo$ciami
681 Wiedza o nieruchomos$ciach i jej
aktualizacja
6810 Ewidencja nieruchomos$ci A
6811 Inwentaryzowanie nieruchomos$ci A
6812 Oszacowanie wartoéci i wycena A
nieruchomos$ci
682 Stan prawny nieruchomosci
6820 Przejmowanie nieruchomos$ci na rzecz Skarbu A
Panstwa
6821 Wykonywanie, ograniczanie, pozbawianie A
praw do nieruchomo$ci oraz zwrot
nieruchomos$ci
6822 Zakup nieruchomos$ci A
6823 Zniesienie wspdiwtasno$ci nieruchomosci A
6824 Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A
6825 Przeksztalcanie prawa uzytkowania A
wieczystego w prawo wtasnosci
6826 Stuzebnosci gruntowe BES




Odszkodowania za zajecie nieruchomos$ci pod
drogi publiczne

BE1O

Zarzadzanie nieruchomosciami

6840

Sprzedaz nieruchomosci

6841

Oddawanie nieruchomo$ci w uzytkowanie
wieczyste

BES

6842

Rozwigzywanie 1 wygaszanie uméw
uzytkowania wieczystego

BES

6843

Optaty za uzytkowanie wieczyste

B5

6844

Oddawanie nieruchomo$ci w trwaly zarzad

BE1O

6845

Przekazywanie nieruchomosci do
korzystania, w tym w dzierzawe lub najem

BE1O

6846

Przekazywanie nieruchomosci na cele
szczegdbdlne

BE1O

Uzyczenia nieruchomos$ci

6850

Uzyczanie nieruchomosci

BES

6851

Udostepnianie nieruchomos$ci pod
lokalizacje nos$nikdéw reklamowych

B5

6852

Zezwolenia na czasowe zajecie
nieruchomosci

B5

6853

Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie
i wykonanie na nieruchomoéciach urzadzen
technicznych

B10O

GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO,
SYSTEM KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH

70

Gospodarka komunalna

Zagadnienia ogdélne w zakresie gospodarki
komunalnej

7000

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




7001 Analizowanie, prognozowanie i planowanie z A
zakresu prowadzenia gospodarki komunalnej
7002 Przekazywanie zadan z zakresu prowadzenia A
gospodarki komunalnej
7003 Nadzorowanie i monitorowanie realizacji A w tym opiniowanie planéw dziatalnosci
przekazanych zadan z zakresu prowadzenia jednostek, ktoérym przekazano zadania
gospodarki komunalnej
701 Inwestycje
7010 Planowanie inwestycji A
7011 Przygotowanie inwestycji BE10
7012 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji BES
inwestycji
7013 Realizacja i odbidér inwestycii BES
7014 Ewidencja inwestycji A
702 Utrzymanie, eksploatacja 1 zarzadzanie
obiektami i urzadzeniami komunalnymi
7020 Ewidencja obiektdédw i urzadzen komunalnych A
7021 Utrzymanie 1 eksploatacja obiektdw 1 BES w tym utrzymanie, biezZzace remonty i
urzadzen komunalnych eksploatacja terendéw zieleni miejskied,
komunikacyjnej, infrastruktury sportowej i
rekreacyjnej, lokali, budynkdéw, sktradowisk
odpaddéw, ujecé wody etc; zgtoszenia awarii wraz
z rejestrem
703 Usiugi komunalne
7030 Ustalanie wysokos$ci optat za ustugi A
komunalne oraz zatwierdzanie cennikdéw optat
za usiugi komunalne
7031 Zlecanie podmiotom zewnetrznym B w tym takze samorzadowym jednostkom
S$wiadczenia ustug komunalnych organizacyjnym; miedzy innymi umowy na
realizacje usitug komunalnych
7032 Kontrolowanie jako$ci dostarczanych usitug A
komunalnych
7033 Badania i analizy w zakresie jakosci A




S$wiadczonych ustug komunalnych

704 Sprawy pochoéwkow
7040 | Zezwalanie na sprowadzanie zwlok i B5" " jJezeli dokumentacja nie zostata
szczatkdédw ludzkich zza granicy w celu ich przyporzadkowana do zbioru dokumentacji
pochowania dotyczacej danego grobu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sie ja do kategorii A
7041 Przekazywanie zwlok do celdéw naukowych A
705 Samodzielnos$¢ lokali mieszkalnych A
71 Drogownictwo i system komunikacyjny
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
drogownictwa i1 systemu komunikacyjnego
711 Zarzadzanie drogami
7110 Zaliczanie drég do okres$lonej kategorii BE1O
7111 Opinie w sprawie przebiegu drég BE10
712 Organizacja i bezpieczehstwo ruchu
drogowego
7120 Ewidencja zatwierdzonych projektdédw zmian A
organizacji ruchu drogowego
7121 Projekty zmian organizacji ruchu drogowego BES
7122 Pomiary ruchu drogowego BES
7123 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BES
7124 Wypadki drogowe BES
7125 Okresowe kontrole stanu drdog i obiektdw BES
mostowych
7126 Wspdidziatanie w zakresie organizacji i BES
bezpieczenstwa ruchu drogowego
713 Nadz6ér nad wykorzystaniem drog




7130 Zezwolenia na korzystanie z drég w sposdb B5
szczegdlny
7131 Ustalanie miejsc postoju i optat za BES
parkowanie
7132 Ustalanie stref taryfowych taxi BES
7133 Wydawanie kart parkingowych B5
7134 Przeciwdziatanie niszczeniu droég BES
7135 Usuwanie pojazdéw B5
714 System komunikacyjny
7140 Planowanie i organizowanie publicznego A
transportu zbiorowego
7141 Studia, analizy, badania dotyczace A
komunikacji
7142 Opiniowanie rozwiagzan i projektdw BES
dotyczacych komunikacji zbiorowej i
przewozdw taksédwka
7143 Nadzér nad realizacja usiug gminnego BES
transportu publicznego
7144 Dziatalno$¢ marketingowa, reklamowa 1 BES
promocyjna w zakresie transportu
72 Wspieranie gospodarki i rynku pracy
720 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
wspierania gospodarki i rynku pracy
721 Polityka gospodarcza
7210 Strategia rozwoju gospodarczego A
7211 Realizacja strategii rozwoju A
gospodarczego i plandw operacyjnych
7212 Analizy i oceny stanu oraz perspektyw A

rozwoju gospodarczego




7213 Pozyskiwanie $rodkdédw pozabudzetowych i BES
pomocowych na rozwdj powiatu
722 Promocja gospodarcza
7220 Konkursy i nagrody gospodarcze A
7221 Wspieranie aktywno$ci gospodarczej BES
mieszkancédw
7222 Pozyskiwanie inwestordw BES
7223 Informacja gospodarcza A
7224 Specjalne strefy ekonomiczne BES
723 Dziatalno$¢ gospodarcza
7230 | Wykonywanie zadan z zakresu obsiugi B10" Y przy czym catosé dokumentaciji w zakresie
ewidencji dziatalnosci gospodarcze] ewidencji dziatalnosci gospodarczeij, Jjezeli
nie wiaze sie z obsiuga centralnej ewidencji
i informacji o dziatalnos$ci gospodarczed,
nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii A
7231 Poswiadczenia o wpisie do ewidencji B5
dziatalnosci gospodarcze]j z innych urzedéw
7232 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji B5
dziatalnos$ci gospodarczej
724 Dziatalno$é¢ gospodarcza zagranicznych BE10
oséb prawnych i fizycznych
725 Zezwolenia, licencije i zgloszenia
7250 Udzielanie licencji na wykonywanie BES
krajowego transportu drogowego osdb i
rzeczy
7251 Zgtoszenia przewozdéw drogowych na potrzeby B5
wlasne
7252 Nadz6ér nad prowadzeniem dziatalnos$ci BE10
zgodnie z zezwoleniem (licencja)
726 Pomoc publiczna dla przedsiebiorcédw
7260 Programy pomocy publicznej A

przedsiebiorcom




7261 Udzielanie pomocy publiczne] A
przedsiebiorcom
7262 Sprawozdawczos$¢ w zakresie udzielonej A
przedsiebiorcom pomocy publicznej
727 Rynek pracy
7270 Powolywanie skladu Powiatowej Rady A
Zatrudnienia
7271 Powiatowa Rada Zatrudnienia A wspdtdziatanie z Rada
7272 Analizy, obserwacje i1 badanie rynku pracy A w tym materialy otrzymywane z powiatowego
urzedu pracy
7273 Monitorowanie dziatalno$ci organdéw i A
urzeddw odpowiedzialnych za dziatanie w
zakresie walki z bezrobociem i wspierania
rynku pracy
7274 Wyznaczanie podmiotdéw, w ktdrych odbywana BE1O
jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca
spotecznie uzyteczna
73 Ochrona praw konsumenckich
730 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony praw konsumenckich
731 Poradnictwo w zakresie ochrony praw A
konsumenckich
732 Postepowania w zakresie praw konsumenckich BE10
733 Edukacja konsumencka A
OCHRONA ZDROWIA I POMOC SPOZECZNA
80 Ochrona zdrowia
800 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony zdrowia
801 Programowanie dziatan oraz monitorowanie

sytuacji w ochronie zdrowia




8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia A
8011 Udziatl w programach i projektach A
zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia
8012 Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu A
zdrowia mieszkancédw
8013 Analizy i oceny efektdéw realizowanych A
programdéw zdrowotnych
8014 Przygotowywanie danych do Wojewddzkiego BES
Planu Zdrowotnego
8015 Plan zabezpieczenia medycznych dziatan A
ratowniczych
802 Organizacja opieki zdrowotne]
8020 Stan prawny i wtasnosciowy zakladdw opieki A
zdrowotnej
8021 Rady spoteczne zaktaddw opieki zdrowotnej A w tym powolywanie, materiaty z prac rad
8022 Rozpatrywanie odwotan od uchwal rad A
spotecznych
8023 Nadz6ér nad zaktadami opieki zdrowotnej BE1O
8024 Analizowanie i ocenianie dziatalnosci A
zakladoéw opieki zdrowotnej
803 Promocja zdrowia i edukacja zdrowotna
8030 Organizacja i realizacja dziatan w BE1O
zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej
8031 Wspdtdziatanie z rdéznymi jednostkami BES
organizacyjnymi zajmujacymi sie promocja
zdrowia 1 edukacja zdrowotna
804 Ubezpieczanie zdrowotne osdb B5 w tym ich zgtaszanie do ubezpieczenia
nieubezpieczonych
805 Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne
8050 Ochrona zdrowia publicznego przed BE10

zakazeniami i chorobami zakaZnymi




8051

Plany dzialan na wypadek wystagpienia
epidemii

81

Pomoc spoieczna

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy
spoteczne]

Programy 1 analizy w zakresie pomocy
spoteczne]

8110

Programy w zakresie pomocy spoiecznej

8111

Udziatl w programach i projektach
zewnetrznych

8112

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spoteczne]

Realizacja zadan w zakresie pomocy
spoteczne]

8120

Wspbditdziatanie z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy spolecznej

BE1O

8121

Umowy 1 porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy spotecznej

8122

Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan
z zakresu pomocy spoileczne]

B5S

8123

Oferty z witasnej inicjatywy podmiotédw
zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spotecznej

B5

8124

Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan
z zakresu pomocy spoieczne]

BE1O

8125

Wnioskowanie w sprawach niezdolno$ci do
pracy 1 niepelnosprawnosci

BE1O

Praca socjalna

8130

Poradnictwo specjalistyczne

BE1O

8131

Interwencja kryzysowa

BE10




8132 Pomoc kombatantom BES
8133 Pomoc cudzoziemcom, uchodzZzcom i BES
repatriantom
8134 Pomoc osobom bezdomnym BES
8135 Zapobieganie patologiom spotecznym BES
8136 Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
814 Kierowanie dziecka do placdodwki BE1O
opiekunczo-wychowawczej oraz monitorowanie
jego pobytu
815 Udzielanie pomocy wychowankom i BE1O
podopiecznym placdwek
opiekunczo-wychowawczych
816 Rodziny zastepcze
8160 Dobdér rodzin zastepczych BE1O
8161 Opiniowanie rodzin zastepczych BE1O
8162 Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie BE1O
zastepczej
8163 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu B10O
dziecka w rodzinie zastepcze]
82 Nadz6ér nad powiatowym centrum pomocy A
rodzinie
83 Rehabilitacja zawodowa i1 spoteczna osdb
niepeinosprawnych
830 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
831 Zagadnienia ogdélne w zakresie

rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osdb
niepeinosprawnych




8310

Programy dzialania na rzecz osdb
niepeinosprawnych

8311

Realizacja i monitorowanie programdéw na
rzecz 0séb niepelnosprawnych

8312

Zadania finansowane ze $rodkédw PFRON

BE1O

Zespbt do spraw orzekania o
niepetnosprawnosci

8320

Powolywanie i odwotywanie cztonkéw zespotu
do spraw orzekania niepelnosprawnosci

8321

Orzekanie o stopniu niepeilnosprawnosci

B10O

Spoteczna rada do spraw osdéb
niepeinosprawnych

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla instytucji

8340

Zwrot kosztdw wynagrodzen osdb
niepeinosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B10O

8341

Zwrot kosztdw przystosowania stanowisk
pracy, adaptacji pomieszczen i urzadzen do
potrzeb osdéb niepetnosprawnych oraz kosztdw
zatrudnienia pracownika pomagajacego
pracownikowi niepetnosprawnemu

BE1O

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej dla oséb fizycznych

BE1O

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla instytucji

8360

Dofinansowanie kosztéw tworzenia i
dziatania warsztatdédw terapii zajeciowej

BE1O

8361

Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji
i turystyki osdéb niepeilnosprawnych

BE1O

8362

Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego

B10O

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spotecznej dla osdéb fizycznych

8370

Dofinansowanie uczestnictwa dorositych

B10




0sb6b niepelnosprawnych i ich opiekundéw w
turnusach rehabilitacyjnych

8371 Dofinansowanie uczestnictwa dzieci B10
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

8372 Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego B10

8373 Dofinansowanie przedmiotdw ortopedycznych B10
i $rodkdéw pomocniczych

8374 Dofinansowanie likwidacji barier BE1O
architektonicznych

8375 Dofinansowanie likwidacji barier w BE10
komunikowaniu sie

8376 Dofinansowanie likwidacji barier BE1O
technicznych

ZALACZNIK Nr 6
INSTRUKCJA ARCHIWALNA
grafika

Przypisy:
B Zalgcznik nr 3 zmieniony przez obwieszczenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 4 lutego 2011 r. o sprostowaniu btedu (Dz.U.2011.27.140).




