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A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Ip.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Powta-
rzalnoscé

Wymagalnos$c*

Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresc
przesytki, w tym:

tak

la

nazwa podmiotu niebedacego
osoba fizyczna

tekst

wymagane, jezeli nie

nie okre$lono 1lb

1b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst
umozl
rozdz

zapisany w sposéb
iwiajacy automatyczne
ielenie nazwiska i imion

wymagane, Jjezeli nie

nie okreslono la

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

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne nie

2b

miejscowosé (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania
publiczne)

18

tekst

wymagane nie

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéow realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne nie

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne nie

skrytka pocztowa (nr skrytki
w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne nie

kraj

tekst

wymagane nie

e-mail (adres poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne tak

Data widniejaca na pismie

data
RRRR
dwie
dwie
dopus
daty,
RRRR-
jest

w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
to cztery cyfry roku, MM to
cyfry arabskie miesigca, DD to

cyfry dnia;

zcza sie podanie niepelnej
na przyktad tylko RRRR albo
MM, jezeli doktadna data nie
znana

wymagane nie




4 Data nadania przesyitki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezell doktadna data nie
jest znana
5 Data wplywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia
6 Data i1 czas wykonania Data i czas w formacie wymagane nie
rejestracji dokumentu RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
w systemie EZD (zapisywana RRRR to cztery cyfry roku, MM to
automatycznie) dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30
7 |Oznaczenie rodzaju dokumentu [tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego siownika
rodzajoéw dokumentdw (na
przykitad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka 1itd.)
8 |Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
unikatowy w caitym systemie (\ ) - ukos$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukos$nik prawy
(* ) - gwiazdka
( ? ) - znak zapytania
( ) - dwukropek
( =) - znak réwnosci
(, ) - przecinek
(7 ) - $rednik
9 |Tytuil - zwiezle okres$lenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, 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 zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 |Uwagi - dodatkowe informacje |tekst opcjonalne tak

dotyczace rejestrowane]
przesytki wptywajacej (na
przyktad skan tylko 1 strona
- razem ponad 500 stron,
zatgcznik - kalendarz

w formacie wiekszym niz A3,
zatlqczona piyta CD zapisane
500 MB, zalgczony film na

plycie DVD)




14 |Typ (wg Dublin Core Metadata |mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) [Collection (nieuporzadkowany zbidr
http://dublincore.org/docu danych),
ments/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbidr
zgodnie z przepisami danych),
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a [MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (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
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardéwno w pliku rastrowym,
jak itekstowym, zaleca sie
wpisywanie wartos$ci domy$lnej
oznaczenia typu =text
15 |Sposdb dostarczenia na tekst opcjonalne nie
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
(na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
16 |Znak nadany przesylce przez tekst wymagane, Jjezeli nie
podmiot odpowiedzialny za jej Jjest
tresc
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$c* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tres$é
przesytki, w tym
la | imie inazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane nie
dokonujacego czynnos$ci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu (zaleca sie automatyczne
pisma, o ktdérym mowa w § 30 wpisywanie na podstawie
ust. 1, akceptacja pisma, zidentyfikowanego w systemie EZD
o ktdérej mowa w § 12) uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynnosci (zaleca sie automatyczne
w systemie, o ktdérych mowa wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmiotu niebedacego tekst wymagane, jezeli nie
osoba fizyczna nie okres$lono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w sposdb wymagane, jezeli nie
fizycznej (odpowiedniki umozliwiajacy automatyczne nie okres$lono 2a
cech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie
art. 18 ustawy
Oinformatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktdérym nie
mowa w pkt 1, a w tym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie




- Srednik

3b | miejscowos$¢ (odpowiedniki tekst wymagane nie
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie
art. 18 ustawy
oinformatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania
publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujacych zadania
publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3f | skrytka pocztowa tekst opcjonalne nie
(nr skrytki w urzedzie
pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
5 Data nadania przesyitki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiaca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeilnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
6 Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego sitownika
rodzajoéw dokumentdédw (na
przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
unikatowy w catym systemie (\ ) - ukos$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukos$nik prawy
(* ) - gwiazdka
( ? ) - znak zapytania
( ) - dwukropek
( =) - znak roéwnosci
(, ) - przecinek
( )




8 Tytul - zwiezle okres$lenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentoéw
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe tekst opcjonalne tak
informacje dotyczace
rejestrowanej przesylki
13 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbidr danych),
http://dublincore.org/docu Dataset (uporzadkowany zbidr
ments/dcmi-type-vocabulary/ danych) ,
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazdw przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardwno w pliku
rastrowym, jak i1 tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartos$ci domys$lnej
oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysyltki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego siownika
(na przyktad list zwykly,
list polecony, goniec,
poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy
.
niebe¢dace przesylkami
. .
(zestaw minimalny)
Ip. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos$¢é* Powta-
rzalnosc¢
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tres$é
la | imie nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb wymagane nie
dokonujacego czynnoéci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu (zaleca sie automatyczne
pisma, o ktédrym mowa w §30 wpisywanie na podstawie
ust. 1, przygotowanie zidentyfikowanego w systemie EZD
notatki, opinii, uzytkownika)
stanowiska, o ktdédrych mowa
w §8 ust. 2, akceptacja
pisma, o ktérej mowa
w §12)
1b | stanowisko pracownika tekst (zaleca sie automatyczne wymagane nie

dokonujacego czynnosci
w systemie, o ktérych mowa
w la

wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)




2 Data i czas wlaczenia do data i czas w formacie wymagane nie
akt sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
(zapisywana automatycznie) to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-16T719:20:30
3 Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego siownika
rodzajéw dokumentdédw (na
przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
unikatowy w catym systemie ( \ ) - ukos$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukos$nik prawy
( * ) - gwiazdka
( ? ) - znak zapytania
( ) - dwukropek
( =) - znak rdéwnosci
(, ) - przecinek
( ;) - Srednik
5 Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbidér danych),
http://dublincore.org/docu Dataset (uporzadkowany zbidr
ments/dcmi-type-vocabulary/ | danych),
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze sidéw przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardéwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domy$lnej
oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
. .
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnoscé* Powta-
rzalnos¢
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresc
la | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane, jezeli nie

zaktadajacego sprawe

umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

nie okreslono 1b




Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http://dublincore.org/docu
ments/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy

Collection (nieuporzadkowany
zbidér danych)

w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

o ktérej mowa

w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

1b | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb wymagane, jezeli tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne nie okres$lono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

2 Data 1 czas zaltozenia data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
(zapisywana automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM to

dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-16T19:20:30

3 Data i czas ostatniego data i czas w formacie wymagane nie
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery w momencie
(zapisywana automatycznie cyfry roku, MM to dwie cyfry eksportu danych
najpdzniejsza z dat sposrdd miesigca, DD to dwie cyfry dnia, do paczki
dat wymienionych na przyktad 1997-07-16 archiwalnej,

w czes$ciach A, B lub C o ktdérej mowa

zatacznika) w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre$lonymi wymagane nie
(zapisywany automatycznie w §5
po wybraniu wtasciwe]
pozycjl wykazu akt)

5 Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na..,
przygotowanie umowy na
wywdz nieczystosci)

6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
(automatyczne publiczny - dostepny w catosci, w momencie
przyporzadkowanie publiczny - dostepny czesciowo, eksportu danych
odpowiedniej wartosci na niepubliczny do paczki
podstawie metadanych archiwalnej,
dokumentéw elektronicznych o ktérej mowa
znajdujacych sie w aktach w przepisach
sprawy) wydanych na

podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
7 Format ustalona wartoscé wymagane nie
,Multipart/Header-Set” W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,
o ktbérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
8 Typ (wg Dublin Core ustalona wartos¢: wymagane nie
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

na diuzszym
boku

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ ilos$¢ bitdw na
piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate lub -biate) TIFF lub inna
takie, w ktoérych kolor wielostronicowy | bezstratna
nie ma znaczenia*!, PDF
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy | LZW lub
szaros$ci TIFF inna
wielostronicowy | bezstratna
PDF
fotografie czarno-biate | 2500 pikseli 8-bitowa skala JPG 250%
(jezeli zataczone na diuzszym szaros$ci lub
osobno) boku kolor 24-bit
teksty drukowane - 1600 pikseli 1 bit wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate, mniejsze | na diuzszym TIFF lub inna
niz A4 boku 1lub bezstratna
200 dpi (wybor wielostronicowy
tego, co da PDF
wiekszg
Jakos¢)
rekopisy mniejsze niz 1600 pikseli 8-bitowa skala wielostronicowy | LZW lub
A4 na diuzszym szaros$ci TIFF inna
boku lub bezstratna
200 dpi (wybdr wielostronicowy
tego, co da PDF
wiekszag
Jjakosé¢)
materiaty 200 dpi Dobdér JPG 250%
wielkoformatowe w zalezno$ci
wieksze od A3 od znaczenia DJVU
(na przyktad plakaty, koloru lub
mapy) odcieni
szarosci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy | LZW lub
w ktoédrych kolor ma TIFF inna
znaczenie**) bezstratna
wielostronicowy
PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli 24 bit - kolor JPG 250%
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE GMINA I JEJ REPREZENTACJA

00 | Organy kolegialne i jednoosobowe

01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakos$cia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole

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

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

04 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

05 | Reprezentacja i promowanie gminy

06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i1 analizy dotyczace dziatalno$ci gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych

07 | Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek organizacyjnych

1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY I ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE

10 | Udziat w posiedzeniach organow kolegialnych gminy

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

12 | Zbiory aktow normatywnych

13 | Informatyzacja

14 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publiczne;j

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

16 | Obstluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

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

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

21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdéw gminy i kierownikdw podmiotow

22 | Ewidencja osobowa

(1X)"K-"%3*& @F!R-"%3! @91&!L3)*19! SR@%$%3TF!/9"4@%3!)%K!9-291%3-$%9!S"1%J"35! @%K-"6R@%$$6 T!9/&"! @%&)*9!$&!2/&1&
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23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

25 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji urzeddw i innych jednostek
organizacyjnych gminy

26 | Gospodarka materialowa

27 | Zamowienia publiczne
FINANSE GMINY ORAZ OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW
I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

30 | Planowanie i realizacja budzetu

31 | Dochody, podatki i optaty

32 | Rachunkowos¢, ksiggowosé, obstuga kasowa
KULTURA, OCHRONA ZABYTK()W, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA
I WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY

40 | Kultura

41 | Zabytki

42 | Kultura fizyczna

43 | Turystyka i wypoczynek

44 | System o$wiaty
WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
I OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO

50 | Wybory i referenda, spisy powszechne

51 | Stowarzyszenia i fundacje

52 | Dziatalnos¢ organizacji pozytku publicznego

53 | Sprawy spoteczne i obywatelskie

54 | Rejestracja pojazddw, wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami

55 | Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne
KSZTALTOWANIE I OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY I ZIEMI, GEODEZJA T KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO I GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

60 | Ksztattowanie i ochrona $rodowiska

61 | Gospodarowanie zasobami przyrody

62 | Wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii, gospodarowanie odpadami oraz ochrona
przed hatasem

63 | Ochrona wdd i gospodarowanie wodami

64 | Ochrona powierzchni ziemi

65 | Gospodarowanie ztozami i kopalinami




66 | Geodezja i kartografia

67 | Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa

68 | Gospodarowanie nieruchomosciami
GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHRONA PRAW
KONSUMENCKICH

70 | Gospodarka komunalna

71 | Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami i lokalami

72 | Drogownictwo i system komunikacyjny

73 | Wspieranie gospodarki i rynku pracy

74 | Ochrona praw konsumenckich
OCHRONA ZDROWIA I POMOC SPOLECZNA

80 | Ochrona zdrowia

81 | Pomoc spoteczna

82 | Obstuga swiadczen w zakresie pomocy spoteczne;j

83 | Obstuga pozostatych swiadczen

84 | Rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0sdb niepelnosprawnych




Symbole
klasyfikacyjne

Oznaczenie

Uszczegolowienie hasta

. . o
Haslo Klasyfikacyjne ar:l::v%glr;lej klasyfikacyjnego
I | III v
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE GMINA 1 JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A migdzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac A w tym korespondencja
rady gminy
0002 | Sesje rady gminy A migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly, materiaty pod
obrady, uchwaly
0003 | Wnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodniczacy rady gminy A migdzy innymi korespondencja
kierowana do i od przewodniczacego
0005 | Wnioski i postulaty mieszkancow i A w tym rejestr i odpowiedzi
innych podmiotéw do rady gminy oraz
spotkania z mieszkancami i innymi
podmiotami
0006 | Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania i
uzgadniania
0007 | Uchwaty rady gminy A w tym ich rejestr; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasach 0711
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej A
monitorowanie
001 Komisje, zespoty i inne organy
kolegialne rady gminy
0010 | Powotywanie i organizacja pracy A
komisji, zespotow 1 innych organdéw
kolegialnych rady gminy
0011 | Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac A
komisji, zespotow i1 innych organdéw
kolegialnych rady gminy
0012 | Posiedzenia komisji, zespotow i innych A migdzy innymi zawiadomienia,
organéw kolegialnych rady gminy stenogramy, protokotly, materiaty pod
obrady, uchwatly
0013 | Projekty uchwat komisji, zespotow A
i innych organdéw kolegialnych rady
gminy




0014

Uchwaty komisji, zespotow i innych
organow kolegialnych rady gminy

W tym ich rejestr

0015

Realizacja uchwat komisji, zespotéw
i innych organdéw kolegialnych rady
gminy

002

Organy uchwatodawcze jednostek
pomocniczych gminy

0020

Organizacja pracy organow
uchwatodawczych jednostek
pomocniczych gminy

0021

Posiedzenia (zebrania) organow
uchwatodawczych jednostek
pomocniczych gminy

migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materialy pod
obrady, uchwatly

003

Mtodziezowa rada gminy i inne rady
utworzone przez rad¢ gminy

0030

Wybory do mtodziezowej rady gminy

BES

0031

Prace mtodziezowej rady gminy

0032

Wybory do innych rad utworzonych
przez rad¢ gminy

BE5

0033

Prace innych rad utworzonych przez
rade gminy

004

Obstuga radnych gminy

0040

Wygasnigcie mandatu radnego

0041

Kluby radnych gminy

0042

Sprawy osobowe radnych gminy

BES

0043

Os$wiadczenia majatkowe radnych
gminy lub o cztonkach ich rodzin

B6

0044

Inne o$wiadczenia radnych gminy lub
o cztonkach ich rodzin

B

*) czas przechowywania wynika
z odrgbnych przepisow prawa,
w innym przypadku wynosi 5 lat

0045

Podnoszenie kompetencji radnych
gminy

BES

migdzy innymi szkolenia, seminaria

005

Wt (burmistrz, prezydent) jako organ
gminy

0050

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

W tym ich rejestry; przy czym sprawy
ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasach 0711

0051

Realizacja zarzadzen, ogtoszen i
obwieszczen wojta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy

0052

Upowaznianie 0osdb (podmiotdw) do
dziatania w imieniu wdjta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu gminy

pozostate upowaznienia przy klasie
077




0053

Kolegium wojta (burmistrza,
prezydenta miasta)

mig¢dzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materialy pod
obrady, uchwaly; stowo ,,kolegium”
mozna zastapi¢ odpowiednig dla danej
gminy nazwa

0054

Patronat wdjta (burmistrza, prezydenta
miasta)

0055

Narady wdjta (burmistrza, prezydenta
miasta) z sottysami

0056

Spotkania wéjta (burmistrza,
prezydenta miasta) z mieszkancami

0057

Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)

0058

Wygasnigcie mandatu wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)

006

Zawieszenie organow gminy (zarzad
komisaryczny)

007

Dziatania interwencyjne organow
administracji rzadowej w ramach
nadzoru nad organami gminy

01

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

010

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dziatah w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbow, flag, emblematdéw,
insygniow lub innych symboli

011

Podziat terytorialny

0110

Tworzenie, taczenie i znoszenie
jednostek podziatu terytorialnego oraz
zmiany ich granic

migdzy innymi projektowanie,
whnioskowanie, opiniowanie

0111

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

0112

Nadawanie statusu miasta

0113

Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci
i obiektow fizjograficznych

012

Organizacja gminy

0120

Statut gminy i jego zmiany, statuty
jednostek pomocniczych oraz inne
sprawy z zakresu ich organizacji




0121 | Organizacja (w tym tworzenie, A dotyezy migdzy innymi statutow,
likwidacja) urzedow obstugujacych regulaminéw organizacyjnych, ich
oreany omin zmian, informacji o zmianach w
gany gminy organizacji i w adresach do kontaktu,
szczegdtowych regulacji
wewngtrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania numeru
NIP, REGON
0122 | Organizacja jednostek organizacyjnych, A zadanie tylko powiatu
stanowiacych aparat pomocniczy rodzaje dokumentacji i spraw jak przy
kierownikéw powiatowych stuzb, klasie 0121
inspekcji 1 strazy
0123 | Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie A innych niz wymienione przy klasach
1 likwidacja samorzadowych jednostek 012110122
organizacyjnych oraz ich organizacja
0124 | Organizacja innych jednostek BES dotyczy miQdZy innymi informacji czy
organizacyjnych niz jednostki zalezne materiatow przekazywanych do
d omin wiadomosci czy zaopiniowania
odg y gminie
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
odznaczenia, medale lub inne symbole uzgodnieniowa itp.
gminy i jej jednostek
014 Systemy zarzadzania jakoScia
0140 | Wdrazanie systemu zarzadzania A
jakos$cia
0141 | Polityka jakosci i ksigga jakosci oraz A
ich zmiany
0142 | Procedury i instrukcje dotyczace A
zarzadzania jako$cig oraz ich zmiany
0143 | Karty ustug i karty informacyjne A
w systemie zarzadzania jako$cig oraz
ich zmiany
0144 | Audyty jakosci zewnetrzne A
0145 | Audyty jakosci wewnetrzne A
0146 | Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakos$cia
0147 | Prowadzenie i koordynacja dziatan B5 migdzy innymi korespondencja
w systemie zarzadzania jakoscia porzadkowa
015 Usprawnianie organizacji urzedéw, A

wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

02

Udzial gminy w tworzeniu

1 dziatalno$ci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzor
wiascicielski gminy




020

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace udziatu gminy

w tworzeniu i dziatalno$ci innych
jednostek oraz nadzoru
wlascicielskiego gminy

021

Udziat gminy w tworzeniu zwigzkow
miedzygminnych, stowarzyszen lub
porozumien oraz ich organizacja

1 zmiany

022

Monitorowanie przez gming
dziatalno$ci zwiazkow
miedzygminnych i stowarzyszen oraz
sposobu funkcjonowania porozumien

023

Nadzor wtascicielski gminy

0230

Tworzenie przez gming spotek i
fundacji oraz ich likwidowanie

0231

Przystgpowanie do spotek i fundacji

>

0232

Realizacja nadzoru wtascicielskiego

03

Wspotdziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju
1 za granica

030

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

031

Zawieranie i realizacja porozumien
gminy z organami administracji
panstwowej lub samorzadowe;j

032

Zawieranie umow w zakresie realizacji
zadan gminy i monitorowanie ich
wykonania

033

Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspoétdziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dziatalnos¢ gminy w sprawach
zagranicznych

0340

Programowanie, okreslanie strategii
i planow w zakresie wspotdziatania
z partnerami zagranicznymi




0341

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotpracy gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
gminy

W tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350

Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0351

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

BES

04

Programy i projekty wspoétfinansowane
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

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

041

Whnioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

042

Realizacja programoéw i projektow
finansowanych ze srodkow
zewngetrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie gminy

050

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

051

Honorowe obywatelstwo gminy

>

052

Nadawanie odznaczen, medali lub
innych tytutow przez gming

053

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0530

Informacje wtasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0531

Konferencje prasowe i wywiady




0532 | Monitoring srodkow publicznego A w tym wycinki prasowe
przekazu
054 Promocja gminy w kraju i za granica
0540 | Strategie, programy i plany promocji A
gminy
0541 | Wiasne akcje promocyjne i reklamowe A
gminy
0542 | Udziat w obcych wydarzeniach A na przyklad targi, festiwale
promocyjnych
0543 | Materiaty promocyjne gminy i jej A migdzy innymi opracowanie
jednostek projektow, ich zatwierdzanie
0544 | Materiaty do serwisu internetowego A
055 Wrtasne wydawnictwa oraz udziat A na kazde wydawnictwo ksiazkowe,
w obcych wydawnictwach broszurowe lub kolejne numery
periodykow zaktada si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)
056 Techniczne wykonanie materiatow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
057 Materiaty fotograficzne lub A ukfad wedhug tematow i wydarzen
audiowizualne z wydarzen, akcji
i imprez
06 Strategie, programy, planowanie, z wytaczeniem tych wymienionych
sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczace przy danym zagadnieniu
dziatalno$ci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programéw,
planowania, sprawozdawczosci i1 analiz
z dziatalno$ci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych
061 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
062 Programy A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie catej gminy A w tym korespondencja
0631 | Planowanie na poziomie kazdego A w tym korespondencja
urzedu lub jednostki organizacyjnej
0632 | Planowanie w komodrkach BES
organizacyjnych
064 Sprawozdawczos¢




0640 | Sprawozdawczos$¢ na poziomie catej A Jezeli sprawozdania czastkowe w
gminy danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B5
0641 | Sprawozdawczos$¢ na poziomie A jezeli sprawozdania czastkowe w
kazdego urzedu i jednostki danym roku sa zgodne co do zakresu i
. L rodzaju danych ze sprawozdaniami o
organizacyjnej wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B5
0642 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0643 | Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci BE5 Jezeli sprawozdania czastkowe w
komorek organizacyjnych danym roku sa zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BES
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
066 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasie 065; na przyklad dla
i sprawozdawczym dla innych Prezydf.?nta RP,.Parlamentu, Premiera
c e . . RP, wojewody itp.
podmiotéw i jednostek organizacyjnych
07 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej
jednostek organizacyjnych
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace legislacji i obstugi
prawnej
071 Akty prawa miejscowego
0710 | Zbidr aktow prawa miejscowego A
0711 | Przekazywanie aktow prawa A w tym korespondencja
miejscowego do ogloszenia i badanie
zgodnosci z prawem aktow prawa
miejscowego
072 Legislacja




0720

Wtasne dziatania legislacyjne

w zakresie aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych
dotyczacych samorzadu terytorialnego

0721

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektéw aktow prawa
powszechnie obowigzujacego

0722

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektow aktdw prawa
miejscowego

0723

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne innych projektow aktow
prawa

BE10

0724

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektéw dokumentoéw
niemajacych charakteru aktu prawnego

BEI10

073

Rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych migdzy organami
administracji publicznej

BE10

074

Opinie prawne na potrzeby gminy i jej
jednostek organizacyjnych

BE10

075

Prowadzenie spraw sadowych

0750

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami powszechnymi

BE10

W tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw sadowych przed
sadami administracyjnymi

BE10

W tym repertoria

076

Obstuga prawna w zakresie windykacji
lub egzekucji naleznosci

BEI10

077

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

BEI10

w tym ich rejestry; inne upowaznienia
przy klasie 0052




ZARZADZANIE URZEDAMI

OBSLUGUJACYMI ORGANY
GMINY I ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE
10 Udziat w posiedzeniach organdéw A
kolegialnych gminy
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat
przedstawicieli urzedu w obcych
gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespoty, grupy robocze A powotywanie, dokumentacja
w urzedzie z posiedzen i prac itp.
112 Udzial w obcych komisjach, zespotach, BE10
grupach roboczych
113 Narady (zebrania) pracownikow A
12 Zbiory aktéow normatywnych
120 Zbiory aktéw normatywnych wlasnych A akty normatywne organ6w gminy przy
kierownictw urzedow klasach 0007, 0014, 0050
komplet podpisanych zarzadzen, pism
okodlnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku
z przygotowywaniem danego aktu
nastgpuje we wiasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10
13 Informatyzacja
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
131 Projektowanie, homologacje BE10
1 wdrazanie oprogramowania
i systemow teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
133 Eksploatacja systemow

teleinformatycznych i oprogramowania




1330

Organizacja prac eksploatacyjnych
systemdw teleinformatycznych
1 oprogramowania

BES

1331

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
nos$nikow 1 kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania

1 zbioréw danych

1332

Ewidencja stosowanych systemow
1 programow

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BES5

1334

Ustalanie uprawnien dostepu do danych
1 systemow

B10

134

Projektowanie i eksploatacja gminnych
stron i portali internetowych

BE10

135

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BE10

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

14

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

140

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

141

Informacje niejawne

1410

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

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

1411

Biezace dziatania podejmowane
w zakresie ochrony informacji
niejawnych

BE10

1412

Udostgpnianie informacji niejawnych

BE10

142

Ochrona danych osobowych

BE10

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES




144

Obstuga merytoryczna systemow
powiadamiania mieszkancéw gminy

15

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty
1 inicjatywy obywateli

150

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

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegte)

w tym ich rejestr

1511

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedlug wtasciwosci

BES

152

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna
i biblioteczna

160

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
obstugi kancelaryjnej, archiwalnej

1 bibliotecznej

w tym dotyczace instrukcji
kancelaryjnej, wykazu akt, instrukcji
archiwalnej

161

Obstuga kancelaryjna

1610

Urzadzenia do rejestracji
1 monitorowania obiegu przesytek
1 pism

BS5

1611

Opracowywanie lub wdrazanie wzorow
formularzy oraz ich wykazy

1612

Ewidencja drukow $cistego
zarachowania

B10

przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601

1613

Ewidencja pieczgci 1 pieczatek oraz ich
odciskow

przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych migdzy komorkami

1 jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi

162

Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne

1620

Rejestr teczek (rejestr klas koncowych)
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