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W Y K A Z 
symboli i haseł (nowych) stanowiących 
uzupełnienie do jednolitego rzeczowego wykazu akt.

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kat.
arch.
	Uwagi

	II
	III
	IV
	V
	
	
	

	stopnia podziału
	stopnia podziału
	stopnia podziału
	stopnia podziału
	
	
	

	1
	
	3
	4
	5
	6
	

	00
	                                     ORGANY  JEDNOOSOBOWE  I  KOLEGIALNE

	
	004
	
	
	Organy samorządu terytorialnego
	
	

	
	
	0042
	
	Wybory Młodzieżowej Rady Miasta
	BE-5
	Do kat.A zalicza się protokoły głosowania, zestawienie i protokoły wyników

	
	005
	
	
	Działalność organów gminy
	
	

	
	
	0052
	
	Sesje rady gminy
	
	

	
	
	
	00520
	Sesje Rady Miasta
	A
	Protokoły i materiały

	
	
	
	00521
	Sesje Młodzieżowej Rady Miasta
	A
	Protokoły i materiały

	
	006
	
	
	Komisje i zespoły organów gminy
	
	

	
	
	0066
	
	Wystąpienia komisji problemowych Rady Miasta
	B-5
	

	
	
	0067
	
	Opinie komisji problemowych Rady Miasta
	B-5
	

	
	
	0068
	
	Wnioski komisji problemowych Rady Miasta
	B-5
	

	
	008
	
	
	Parlament Europejski
- wybory do Parlamentu Europejskiego
	B-5
	Postępowanie z dokumentacją wyborczą

regulują odrębne przepisy

	01
	                                                        ORGANIZACJA

	
	011
	
	
	Organizacja Urzędu Gminy
	
	

	
	
	0114
	
	Sprawy organizacyjne
	
	

	
	
	
	01140
	Sprawy organizacyjne Wydziału, Biura, Referatu
	B-5
	

	
	
	
	01141
	Sprawy organizacyjne Prezydenta Miasta 
	B-5
	

	
	
	
	01142
	Sprawy organizacyjne Sekretarza Miasta
	B-5
	

	
	
	
	01143
	Sprawy organizacyjne Przewodniczącego Rady Miasta
	B-5
	

	 
	
	0115
	
	Porozumienia z organami samorządu terytorialnego
	BE-5
	

	
	
	0116
	
	Reprezentacja  
	B-3
	Zaproszenia, życzenia, podziękowania, inna korespondencja

	
	013
	
	
	Organizacja innych jednostek organizacyjnych 
	
	

	
	
	0130
	
	Przepisy prawne dotyczące administracji zespolonej
	B-5
	

	
	
	0131
	
	Statuty, regulaminy służb, straży, inspekcji
	B-10
	

	
	
	0132
	
	Sprawy z zakresu działania administracji zespolonej 
	B-5
	Korespondencja

	
	015
	
	
	Akty normatywne organów gminy oraz realizacja uchwał i zarządzeń
	
	

	
	
	0150
	
	Uchwały rady gminy
	
	

	
	
	
	01500
	Uchwały Rady Miasta
	A
	Wraz z ich rejestrem

	
	
	
	01501
	Uchwały Młodzieżowej Rady Miasta
	A
	Wraz z ich rejestrem

	
	019
	
	
	System Zarządzania Jakością
	
	

	
	
	0190 
	
	Normy ISO
	B-10
	Bc

	
	
	0191
	
	Księga jakości
	A
	-

	
	
	0192
	
	Procedury S.Z.J.
	A
	Bc

	
	
	0193
	
	Instrukcje S.Z.J.
	A
	Bc

	
	
	0194
	
	Przeglądy zarządzania 
	A
	Bc    Zapisy dotyczące zarządzania i nadzorowania dokumentacją SZJ

	
	
	0195
	
	Działania korygujące i zapobiegawcze
	A
	Bc   Zapisy dotyczące przeglądu systemu przez kierownictwo

	
	
	0196
	
	Certyfikat S.Z.J.
	A
	-

	
	
	0197
	 
	Sprawy organizacyjne S.Z.J.
	B-5
	Bc  Korespondencja, notatki, polecenia itp.

	02
	PROGRAMOWANIE,  PLANOWANIE 
SPRAWOZDAWCZOŚĆ  I  STATYSTYKA

	
	021
	
	
	Planowanie i sprawozdawczość
	
	Hasła w tej grupie nie dotyczą organów gminy oraz budżetu gminy

	
	
	0213
	
	Plany i sprawozdania innych jednostek organizacyjnych
	B-5
	

	
	022
	
	
	Statystyka i analizy
	
	

	
	
	0225
	
	Analizy i prognozy innych jednostek organizacyjnych
	B-10
	

	
	024
	
	
	Projektowanie planów zewnętrznych źródeł finansowych
	
	

	
	
	0240
	
	Projekty współfinansowane ze środków  Unii Europejskiej
	B-10
	

	
	
	0241
	
	Projekty współfinansowane ze środków krajowych
	B-10
	

	05
	OBSŁUGA  PRAWNA,  SKARGI  I  WNIOSKI

	
	051
	
	
	Prowadzenie spraw cywilnych
	
	

	
	
	0514
	
	Postępowanie egzekucyjne
	B-5
	

	
	057
	
	
	Ochrona konsumentów
	
	

	
	
	0570
	
	Rejestr interwencji i zapytań w zakresie ochrony praw konsumentów
	B-5
	

	
	
	0571   
	
	Rozpatrywanie interwencji i zapytań 
	B-5
	

	
	
	0572
	
	Analiza, oceny, sprawozdania
	A
	

	
	
	0573
	
	Poradnictwo i udzielanie informacji prawnej 
w zakresie ochrony interesów konsumentów
	B-5
	

	06
	WYDAWNICTWA  I  PUBLIKACJE  POPULARYZACJA

	
	061
	
	
	Wydawnictwa
	
	

	
	
	0615
	
	Oferty wydawnictw i publikacji
	Bc
	

	
	
	0616
	
	Gospodarka materiałami promocyjnymi
	B-5
	

	
	
	0617
	
	Oferty wykonania materiałów promocyjnych
	Bc
	

	
	062
	
	
	Dzienniki, czasopisma, ogłoszenia, wywiady 
	
	

	
	
	0629
	
	Udostępnianie Informacji Publicznej 
	B-5
	

	07
	WSPÓŁDZIAŁANIE,  KONTAKTY

	
	071
	
	
	Współdziałanie z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami 
	
	

	
	
	0718
	
	Współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
	BE-5
	

	
	
	0719
	
	Współdziałanie w zakresie promocji miasta
	B-5
	

	08
	                                        BIUROWOŚĆ,  ARCHIWUM,  BIBLIOTEKA

	
	084
	
	  
	Organizacja i stosowanie nowoczesnej techniki pracy biurowej
	
	Dot. m in.  zagadnień   nie   ujętych  w  haśle 03  – infor., tj. środki łączności, urządzenia powielające,  audiowizualne  itp.  

	
	
	0840
	
	Systemy  komunikacji interesantów z  urzędem  miasta
	B-5
	(Kiosk     multimedialny,    punkt internetowy)

	
	
	0841
	
	Usprawnienia obsługi interesantów  w  urzędzie  miasta
	B-5
	(System   biletowy   Q-Matic)

	
	085
	
	
	Formularze i druki
	
	

	
	
	0853
	
	Księga druków ścisłego zarachowania
	B-5
	

	
	
	0854
	
	Zapotrzebowania na druki ścisłego zarachowania
	B-3
	

	
	087
	
	
	Opłaty pocztowe, telefoniczne
	
	

	
	
	0874
	
	Rozliczanie gońców
	B-3
	

	09
	               NADZÓR,  KONTROLE,  BADANIA
	

	
	094
	
	
	Audyt wewnętrzny
	
	

	
	
	0940
	
	Zasady i metody audytu wewnętrznego
	B-10
	Zbiór aktów normatywnych i innych

aktów prawnych, procedury, itp.

	
	
	0941
	
	Plan audytu wewnętrznego i sprawozdania z jego realizacji
	A
	

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

	
	095
	
	
	Audyt zewnętrzny
	A
	Bc  Protokoły

	 10
	OGÓLNE  ZASADY  PRACY  I  PŁAC,  EWIDENCJA  OSOBOWA

	
	102
	
	
	Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia
	
	

	
	
	1028
	
	Akta osobowe pracowników zlikwidowanych jednostek organizacyjnych podległych Gminie.
	B-50
	Akta obce

	
	
	1029
	
	Akta osobowe podmiotów prowadzących działalność gospodarczą.
	B-50
	

	11 
	                                         ZATRUDNIENIE  I  WYNAGRADZANIE

	 
	111
	
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników własnego urzędu
	
	

	
	
	1110
	
	Zapotrzebowanie i nabór pracowników
	
	

	
	
	
	11100
	Nabór pracowników w ramach konkursu
	B-2
	

	
	
	
	11101
	Nabór pozakonkursowy
	B-2
	

	
	
	1115
	
	Wykazy etatów, plany rozmieszczenia pracowników
	A
	Zestawienie ilościowe, jakościowe                       i zbiorcze.

	
	113
	
	
	Zatrudnianie, nagradzanie  i  awansowanie kierowników  gminnych  jednostek  organizacyjnych 
	
	

	
	
	1134
	
	Konkursy na stanowisko kierownika gminnych jednostek organizacyjnych
	B-5
	

	12
	                                          SZKOLENIE  PRACOWNIKÓW

	 
	122
	
	
	Formy i metody szkolenia
	
	

	
	
	1222
	
	Kursy
	
	Protokoły i świadectwa – zob. hasło 

1232 (kat. B-50)

	
	
	
	12220
	Kursy finansowane ze środków własnych
	B-5
	

	
	
	
	12221
	Kursy finansowane ze środków unijnych
	B-10
	

	14
	                                         SPRAWY  SOCJALNO- BYTOWE

	
	145
	
	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	
	

	
	
	1450
	
	Regulamin ZFŚS
	B-10
	

	
	
	1451
	
	Pożyczki
	B-5
	

	
	
	1452
	
	Zapomogi
	B-5
	

	20
	                                       ADMINISTRACJA  NIERUCHOMOŚCIAMI

	
	203
	
	
	Majątek gminy
	
	

	
	
	2030
	
	Ewidencja składników majątku gminy stanowiących środki trwałe (majątek ruchomy i nieruchomy)
	
	

	
	
	
	20300
	Ewidencja przejętego majątku gminy stanowiącego środki trwałe
	BE-20
	

	
	
	
	20301
	Ewidencja zakupionego majątku gminy stanowiącego środki trwałe
	BE-20
	

	
	
	
	20302
	Ewidencja likwidowanego fizycznie majątku gminy stanowiącego środki trwałe
	BE-20
	

	
	
	
	20303
	Ewidencja przekazanego majątku gminy stanowiącego środki trwałe
	BE-20
	

	
	
	
	20304
	Dokumentacja źródłowa dot. majątku gminy stanowiącego środki trwałe  (majątek nieruchomy) 
	BE-20
	

	
	
	
	20305
	Ewidencja zmian miejsca użytkowania, użytkownika gminy stanowiącego środki trwałe
	BE-20
	

	
	
	2031
	
	Ewidencja składników majątku gminy stanowiących środki trwałe o charakterze wyposażenia
	
	

	
	
	
	20310
	Ewidencja nabytego majątku gminy stanowiącego środki trwałe o charakterze wyposażenia wraz 
z dokumentacją źródłową
	BE-20
	

	
	
	
	20311
	Ewidencja likwidowanego fizycznie majątku gminy stanowiącego środki trwałe o charakterze wyposażenia
	BE-20
	

	
	
	
	20312
	Ewidencja przekazanego majątku gminy stanowiącego środki trwałe o charakterze wyposażenia
	BE-20
	

	
	
	
	20313
	Ewidencja zmian miejsca użytkowania, użytkownika majątku gminy stanowiącego środki trwałe o charakterze wyposażenia
	BE-20
	

	
	
	2032
	
	Ewidencja składników majątku gminy stanowiących materiały
	
	

	
	
	
	20320
	Ewidencja nabytego majątku gminy stanowiącego materiały wraz z dokumentacją źródłową
	BE-10
	

	
	
	
	20321
	Ewidencja likwidowanego fizycznie majątku gminy stanowiącego materiały
	BE-10
	

	
	
	
	20322
	Ewidencja przekazanego majątku gminy stanowiącego materiały
	BE-10
	

	
	
	2033
	
	Współdziałanie w zakresie zagospodarowania majątku gminy
	
	

	
	
	
	20330
	Ubezpieczenie mienia Gminy ( Miasta )
	BE-10
	

	
	
	
	20331
	Współpraca ze Spółkami z udziałem Gminy 
	B-5
	

	
	
	2034
	
	Majątek Gminy 
	B-5
	Korespondencja

	21
	                                       GOSPODARKA  ŚRODKAMI  RUCHOMYMI

	
	214
	
	
	Inwentaryzacja
	
	

	
	
	2144
	
	Stała Komisja Likwidacyjna
	B-5
	

	30
	                                       PLANOWANIE  I  WYKONANIE  BUDŻETU

	
	301
	
	
	Budżet Gminy
	
	

	
	
	3018
	
	Budżet Wydziału, Biura, Referatu
	
	

	
	
	
	30180
	Budżet Wydziału, Biura, Referatu i jego zmiany
	B-5
	

	
	
	
	30181
	Realizacja budżetu Wydziału, Biura, Referatu
	B-5
	

	
	
	
	30182
	Wydatki realizowane przez Wydział, Biuro, Referat
	B-5
	

	
	
	
	30183
	Dotacje i dofinansowania ze środków Rady Miasta
	B-5
	

	
	303
	
	
	Gospodarka pozabudżetowa 
	
	

	
	
	3031
	
	Rozliczanie dotacji ze źródeł  pozabudżetowych.
	B-5
	Bc  W tym dotacje realizowane przez organizacje pozarządowe

	31
	                                       PODATKI  I  OPŁATY

	
	310
	
	
	Zobowiązania podatkowe
	
	

	
	
	3102
	
	Kontrola w zakresie ustalania podstawy opodatkowania w podatkach i opłatach lokalnych
	B-10
	

	
	311
	
	
	Akta podatkowo-wymiarowe
	
	

	
	
	3110
	
	Podatek od nieruchomości
	
	

	
	
	
	31100
	Podatek od nieruchomości - decyzje: ustalające,                    o odpowiedzialności podatkowej, wygaszające, stwierdzające nadpłatę oraz postanowienia
	B-10
	Korespondencja

	
	
	
	31101
	Ulgi w spłacie podatku od nieruchomości (odroczenia terminu płatności, rozłożenia na raty, umorzenia, zaniechania poboru należności podatkowych)
	B-10
	

	
	
	
	31102
	Odwołania i zażalenia 
	B-10
	


	
	
	3113
	
	Łączne zobowiązania podatkowe rolników
	
	

	
	
	
	31130
	Łączne zobowiązania pieniężne - decyzje: ustalające, o odpowiedzialności podatkowej, wygaszające, stwierdzające nadpłatę oraz postanowienia
	B-10
	Korespondencja

	
	
	
	31131
	Ulgi w spłacie łącznego zobowiązania pieniężnego (odroczenia, rozłożenia na raty, umorzenia, zaniechania poboru należności podatkowych)
	B-10
	

	
	
	
	31132
	Odwołania i zażalenia (łączne zobowiązania pieniężne od rolników)
	B-10
	

	
	
	3114
	
	Podatek od środków transportowych
	
	

	
	
	
	31140
	Podatek od środków transportowych - decyzje: określające, o odpowiedzialności, wygaszające, stwierdzające nadpłatę oraz postanowienia 
	B-10
	Korespondencja

	
	
	
	31141
	Ulgi w spłacie podatku od środków transportowych (odroczenia, rozłożenia na raty, umorzenia 
i zaniechania poboru należności podatkowych)
	B-10
	

	
	
	
	31142
	Odwołania i zażalenia (podatek od środków transportowych)
	B-10
	

	
	
	3117
	
	Podatek od posiadania psów
	B-5
	Opłata

	32
	                                                   DOCHODY  INNE   

	
	320
	
	
	Dochody z majątku gminy
	
	

	
	
	3200
	
	Dochody z tytułu: wieczystego użytkowania,                  za zarząd, czynsze, dzierżawy, najem, kary,

wykup lokali, przekształcenia prawa 

użytkowania w prawo własności
	B-5
	

	
	
	3201
	
	Ulgi w spłacie dochodu z tytułu: wieczystego użytkowania, za zarząd, czynsze, dzierżawy, najem, kary, wykup lokali, przekształcenia prawa użytkowania w prawo własności
	B-10
	

	
	321
	
	
	Odsetki
	
	

	
	322
	
	
	Dochody Skarbu Państwa
	
	

	
	
	3220
	
	Dochody Skarbu Państwa z tytułu:  wieczystego użytkowania, za zarząd, czynsze, dzierżawy, najem, kary, wykup lokali, przekształcenia prawa 

użytkowania w prawo własności
	B-5
	

	
	
	3221
	
	Ulgi w dochodach Skarbu Państwa z tytułu: wieczystego użytkowania, za zarząd, czynsze, dzierżawy, najem, kary, wykup lokali, przekształcenia prawa użytkowania w prawo własności
	B-10
	

	
	323
	
	
	Pomoc publiczna
	
	

	
	
	3230
	
	Programy z zakresu pomocy publicznej
	B-10
	

	
	
	3231
	
	Indywidualna pomoc publiczna 
	B-10
	Korespondencja, opinie

	33
	                                RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ, OBSŁUGA  KASOWA

	
	332
	
	
	Księgowość
	
	

	
	
	3320
	
	Księgi rachunkowe zadań własnych
	
	

	
	
	
	33200
	Księgi rachunkowe zadań finansowanych  

ze środków krajowych
	B-5
	Dzienniki finansowe, ewidencja syntetyczna, ewidencja analityczna, aktywa i pasywa, zestawienia obrotów           i sald

	
	
	
	33201
	Księgi rachunkowe zadań współfinansowanych                     ze środków Unii Europejskiej
	B-10
	Dzienniki finansowe, ewidencja syntetyczna, ewidencja analityczna, aktywa i pasywa, zestawienia obrotów           i sald

	
	
	3321
	
	Dowody księgowe (zadania własne)
	
	

	
	
	
	33210
	Dowody księgowe zadań finansowanych                          ze środków krajowych
	B-5
	

	
	
	
	33211
	Dowody księgowe zadań współfinansowanych               ze środków Unii Europejskiej
	B-10
	

	
	337
	
	
	Pracownicza kasa zapomogowo-pożyczkowa
	
	

	
	
	3370
	
	Wnioski o udzielenie pożyczki 
	B-5
	

	
	
	3371
	
	Dokumentacja księgowa
	B-5
	

	40
	                                            UPOWSZECHNIANIE  KULTURY

	
	401
	
	
	Organizacja i programy upowszechniania kultury
	
	

	
	
	4017
	
	Decyzje w sprawach organizacji imprez masowych
	B-10
	

	
	402
	
	
	Stowarzyszenia kulturalne, twórcy
	
	

	
	
	4024
	
	Współpraca ze stowarzyszeniami  kulturalnymi
	B-5
	

	41
	                                             SPORT, KULTURA FIZYCZNA

	
	412
	
	
	Wychowanie fizyczne i sport masowy
	
	

	
	
	4125
	
	Opieka nad sportowcami
	
	

	
	
	
	41250
	Akta osobowe
	B-50
	

	
	
	
	41251
	Stypendia
	B-50
	(Listy płac, dokumentacja płacowa)

	42
	                                             TURYSTYKA  I  WYPOCZYNEK

	
	422
	
	
	Zagospodarowanie turystyczno-wypoczynkowe
	
	

	
	
	4226
	
	Ewidencja  obiektów świadczących usługi hotelarskie
	B-5
	 Karty  ewidencyjne

	43
	                                                            OŚWIATA

	
	431
	
	
	System oświaty publicznej
	
	

	
	
	4313
	
	Organizacja innych placówek oświatowych
	A
	Arkusze organizacyjne szkół              kat. B-5

	
	433
	
	
	Baza lokalowa, sprzęt
	
	

	
	
	4333
	
	Wynajem lokali  w placówkach oświatowych 
	B-5
	

	
	434
	
	
	Uczniowie i wychowankowie
	
	

	
	
	4340
	
	Dokumentacja nauczania indywidualnego
	B-5
	

	
	
	4341
	
	Kształcenie zawodowe (nauka zawodu)
	B-5
	

	
	
	4342
	
	Rekrutacja do szkół ponadpodstawowych
	B-5
	

	
	
	4343
	
	Orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej
	B-10
	

	
	
	4344
	
	Pomoc materialna dla uczniów
	B-5
	

	
	435
	
	
	Placówki opiekuńczo-wychowawcze 
	
	

	
	
	4350
	
	Funkcjonowanie placówek oświatowych 
i opiekuńczo-wychowawczych 
	B-5
	

	
	
	4351
	
	Skierowania do placówek opiekuńczo-wychowawczych
	B-5
	

	    
	
	4352
	
	Opłata z tytułu pobytu dzieci i młodzieży 
w placówkach oświatowych
	B-5
	

	
	
	4353
	
	Kierowanie nieletnich do Młodzieżowych Ośrodków Wychowawczych i Młodzieżowych Ośrodków Socjoterapii
	B-5
	

	
	436
	
	
	Wypoczynek dzieci i młodzieży
	
	

	
	
	4360
	
	Organizacja wypoczynku dzieci i młodzieży
	B-5
	

	
	
	4361
	
	Baza sportowa- sprawozdania
	B-5
	

	
	
	4362
	
	Nadzór i kontrolowanie ośrodków wypoczynku dzieci i młodzieży
	B-5
	

	
	437
	
	
	Sprawy pracownicze nauczycieli
	
	

	
	
	4370
	
	Dokształcanie i doskonalenie nauczycieli
	B-5
	

	
	
	4371
	
	Awans zawodowy nauczycieli
	B-5
	

	50
	                                          SPRAWY  OBYWATELSKIE  I  SPOŁECZNE

	
	502
	
	
	Sprawy społeczne
	
	

	
	
	5023
	
	Nadzór i decyzje w sprawach zgromadzeń 
i imprez masowych
	
	

	
	
	
	50230
	Nadzór
	B-5
	

	
	
	
	 50231
	Decyzje 
	B-5
	

	51
	                                      EWIDENCJA  LUDNOŚCI,  DOWODY  TOŻSAMOŚCI, 
                                                  URZĘDY  STANU  CYWILNEGO

	
	511
	
	
	Ewidencja ludności
	
	

	
	
	5110
	
	Rejestry, książki wykazy, skorowidze meldunkowe, karty osobowe mieszkańców
	B-50
	

	
	
	
	51100
	Rejestr pobytu czasowego cudzoziemców
	B-50
	

	
	
	
	51101
	Rejestr kart pobytu stałego
	B-50
	

	
	
	
	51102
	Zawiadomienia o nabyciu i zrzeczeniu 
się obywatelstwa polskiego
	B-50
	

	
	
	
	51103
	Zawiadomienia o zmianie imion i nazwisk
	B-50
	

	
	
	
	51104
	Zastrzeżenia adresowe - rejestr
	B-50
	

	
	514
	
	
	Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg  s. c.
	
	                     

	
	
	5146
	
	Odmowa wpisania małżeństwa wyznaniowego
	B-5
	

	
	516
	
	
	Zezwolenia, zaświadczenia
	
	

	
	
	5160
	
	Zezwolenia na ślub przed wymaganym terminem
	B-5
	

	
	
	5161
	
	Zaświadczenia konieczne do ślubów wyznaniowych
	B-5
	

	
	
	5162
	
	Inne zaświadczenia
	B-5
	

	
	517
	
	
	Korespondencja
	
	

	
	
	5170
	
	Korespondencja krajowa
	B-5
	

	
	
	5171
	
	Korespondencja zagraniczna
	B-5
	

	
	
	5172
	
	Korespondencja inna
	B-5
	

	52
	SPRAWY WOJSKOWE,  BEZPIECZEŃSTWO  I  PORZĄDEK  PUBLICZNY,                                                      OCHRONA  INFORMACJI  NIEJAWNYCH

	
	521
	
	
	Sprawy wojskowe
	
	

	
	
	5211
	
	Organizacja poboru, rejestr przedpoborowych
	
	

	
	
	
	52114
	Meldunki o zmianach adresowych poborowych                     i przedpoborowych
	B-5
	

	
	
	
	52115
	Sprawy z zakresu wojskowości
	B-5
	Korespondencja

	
	522
	
	
	Bezpieczeństwo i porządek publiczny, ochrona informacji niejawnych
	
	

	
	
	5223
	
	Nadzór i kontrola ochrony informacji niejawnych
	
	

	
	
	
	52230
	Plan ochrony informacji niejawnych w Urzędzie Miasta
	B-5
	

	
	
	
	52231
	Postępowanie sprawdzające
	B-5
	

	
	
	
	52232
	Ewidencja poświadczeń bezpieczeństwa upoważniających do dostępu do informacji niejawnych
	B-5
	

	
	
	
	52233
	Ewidencja zaświadczeń dot. szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
	B-5
	

	
	524
	
	
	Ochrona danych osobowych
	
	

	
	
	5243
	
	Dopuszczenia i prawa dostępu użytkowników
do przetwarzania danych osobowych
	B-5
	

	53
	                                        SPRAWY  OBRONY, OBRONA  CYWILNA

	
	531
	
	
	Terenowe komitety obrony
	
	

	
	
	5314
	
	Dokumentacja stałego dyżuru
	B-10
	

	
	
	5315
	
	Zestawy zadań obronnych
	B-10
	

	
	
	5316
	
	Kontrole z zakresu realizacji zadań obronnych
	B-5
	

	
	
	5317
	
	Plan obronny miasta (gminy)  
	A
	

	
	
	5318
	
	Odznaczenia, medale z zakresu obronności                          i obrony cywilnej
	B-10
	Rejestr

	
	
	5319
	
	Sprawy z zakresu obronności 
	B-5
	Korespondencja

	
	532
	
	
	Obrona cywilna
	
	

	
	
	5328
	
	Sprawy z zakresu obrony cywilnej 
	B-5
	Korespondencja

	
	
	5329
	
	Miejskie Centrum Zarządzania Kryzysowego
	
	

	
	
	
	53290
	Program Bezpieczne Miasto
	A
	

	
	
	
	53291
	Współpraca z Radą Miasta w zakresie bezpieczeństwa
	B-5
	Korespondencja

	
	
	
	53292
	Meldunki, raporty, prognozy, ostrzeżenia
	Bc
	

	55
	                                     KOMUNIKACJA,  DROGOWNICTWO,  TRANSPORT

	
	552
	
	
	Ewidencja i rejestracja pojazdów
	
	

	
	
	5520
	
	Ewidencja i rejestracja pojazdów samochodowych
	
	

	
	
	
	55200
	Ewidencja i rejestracja pojazdów – akta pojazdów
	B-5
	m. in. zawiadomienia o potwierdzeniu danych pojazdów

	
	
	
	55201
	Decyzje o skreśleniu z ewidencji pojazdów
	B-5
	

	
	
	
	55202
	Zamówienia na tablice rejestracyjne 
	B-5
	

	
	
	5521
	
	Ewidencja innych pojazdów
	B-5
	

	
	
	5522
	
	Przeglądy techniczne pojazdów samochodowych
	
	

	
	
	
	55220
	Decyzje kierujące na nabicie numerów identyfikacyjnych pojazdów i wykonanie tabliczek znamionowych 
	B-5
	

	
	
	
	55221
	Skierowania na przeglądy techniczne pojazdów
	B-5
	

	
	553
	
	
	Uprawnienia do kierowania pojazdami
	
	

	
	
	5530
	
	Ewidencja, wydawanie, cofanie, zatrzymywanie
i zwracanie uprawnień do kierowania pojazdami 
	
	

	
	
	
	55300
	Ewidencja uprawnień do kierowania pojazdami
	B-5
	

	
	
	
	55301
	Decyzje o odmowie wydania uprawnień
	B-5
	

	
	
	
	55302
	Przekazywanie akt kierowców na żądanie innych urzędów
	B-5
	

	
	
	
	55303
	Przejmowanie akt kierowców od innych urzędów
	B-5
	

	
	
	5531
	
	Nadzór nad wydawaniem i cofaniem uprawnień 
do kierowania pojazdami
	B-5
	

	
	
	5532
	
	Zaświadczenia o posiadaniu pojazdu i uprawnieniu do prowadzenia pojazdu
	
	

	
	
	
	55320
	Zaświadczenia o posiadaniu pojazdu
	B-5
	

	
	
	
	55321
	Zaświadczenia o posiadaniu uprawnienia do prowadzenia pojazdu 
	B-5
	

	 
	
	5533
	
	Odwołania kierowców w sprawach cofnięcia, zatrzymania prawa jazdy 
	B-5
	

	
	
	5534
	
	Szkolenie kierowców i kierujących
	
	

	
	
	
	55340
	Rejestr przedsiębiorców prowadzących Ośrodki Szkolenia Kierowców
	BE-5
	

	
	
	
	55341
	Zaświadczenia potwierdzające wpis przedsiębiorcy do rejestru przedsiębiorców prowadzących Ośrodki Szkolenia Kierowców
	B-5
	

	60
	                                      GOSPODARKA  ROLNA,  WETERYNARIA

	
	601
	
	
	Obrót nieruchomościami rolnymi
	
	

	
	
	6015
	
	Wyłączenie gruntów rolnych, leśnych z produkcji 
	
	

	
	
	
	60150
	Zestawienia i powiadomienia o opłacie rocznej
	B-5
	

	
	
	
	60151
	Sprawozdawczość dot. wyłączenia gruntów rolnych
	B-5
	

	
	
	
	60152
	Zaświadczenia o nie wyłączaniu gruntów rolnych
	B-5
	

	
	602
	
	
	Ochrona gruntów rolnych
	
	

	
	
	6024
	
	Decyzje dotyczące wykaszania chwastów na gruntach rolnych
	B-5
	

	
	
	6025
	
	Badania na skażenie gruntów rolnych
	B-5
	

	
	
	6026
	
	Decyzje o warunkach zabudowy oraz  decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego pod względem ochrony gruntów rolnych
	B-10
	Uzgadnianie projektów

	
	606
	
	
	Sprawy ogólne rolnictwa
	
	

	
	
	6067
	
	Zaświadczenia dotyczące okresu zatrudnienia 
w rolnictwie
	B-5
	

	
	
	6068
	
	Nadzór nad ubezpieczeniem OC rolników 

i budynków rolniczych 
	B-5
	Wezwania dla rolników, zawiadomienia do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego

	61
	                                     LEŚNICTWO,  ŁOWIECTWO,  OCHRONA  PRZYRODY

	
	611
	
	
	Gospodarka leśna i ochrona lasów
	
	

	
	
	6111
	
	Zlecanie, zatwierdzanie i finansowanie planów urządzania lasów niepaństwowych
	
	

	
	
	
	61110
	Decyzje w zakresie gospodarki leśnej
	B-10
	

	
	
	
	61111
	Zlecanie, zatwierdzanie i finansowanie planów urządzania lasów 
	B-5
	

	
	
	6114
	
	Nadzór nad zalesianiem
	B-5
	

	
	613
	
	
	Ochrona przyrody
	
	

	
	
	6138
	
	Rejestr upraw i hodowli oraz przetrzymywania gatunków  roślin i zwierząt objętych ochroną gatunkową 
	A
	

	
	
	6139
	
	Wypisy z rejestru upraw i hodowli 
oraz przetrzymywania gatunków roślin i zwierząt  objętych ochroną gatunkową  
	B-10
	

	62
	                                                    GOSPODARKA  WODNA

	
	621
	
	
	Sprawy techniczne
	
	

	
	
	6219
	
	Konserwacja rzek i rowów melioracyjnych 
	B-5
	

	64
	                                               PRZEMYSŁ,  USŁUGI,  HANDEL

	
	641    
	
	
	Sieć zakładów przemysłowych i usługowych
	
	

	
	
	6415
	
	Nadzór nad działalnością gospodarczą podmiotów gospodarczych
	B-5
	

	
	643
	
	
	Zezwolenia, decyzje, zgłoszenia
	
	

	
	
	6431
	
	Pozwolenia (licencje) na prowadzenie działalności usługowej
	
	

	
	
	
	64310
	Licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego osób
	B-10
	

	
	
	
	64311
	Licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy
	B-10
	

	
	
	
	64312
	Licencje na wykonywanie  transportu drogowego taksówką
	B-10
	

	
	
	
	64313
	Zaświadczenia na przewozy drogowe na potrzeby własne
	B-10
	

	
	
	6432
	
	Nadzór nad prowadzeniem działalności zgodnie 
z pozwoleniem (licencja)
	
	

	
	
	
	64320
	Nadzór nad prowadzeniem działalności zgodnie 
z zezwoleniem lub licencją TAXI
	B-5
	   

	
	
	
	64321
	Nadzór nad wykonywaniem krajowego transportu drogowego osób
	B-5
	   

	
	
	
	64322
	Nadzór nad wykonywaniem krajowego transportu drogowego rzeczy
	B-5
	

	
	
	
	64323
	Nadzór nad wykonywaniem przewozów drogowych na potrzeby własne
	B-5
	

	
	
	6437
	
	Zezwolenia na tworzenie i działanie wielkopowierzchniowych obiektów handlowych
	B-10
	

	70
	                                           GOSPODARKA  KOMUNALNA

	
	706
	
	
	Utrzymanie czystości
	
	

	
	
	7066
	
	Kontrola gospodarki wodno-ściekowej
	B-5
	

	 
	708
	
	
	Inne usługi komunalne
	
	

	
	
	7080
	
	Schroniska dla bezdomnych zwierząt
	
	

	
	
	
	70800
	Środki finansowe na schronisko
	B-5
	

	
	
	
	70801
	Nadzór nad schroniskiem
	B-5
	

	
	
	
	70802
	Rozliczenie przyznanych środków finansowych
	B-5
	

	
	
	
	70803
	Wyłapywanie bezdomnych zwierząt
	B-5
	

	
	
	
	70804
	Sprawy różne dotyczące schroniska 
	B-5
	

	
	
	7081
	
	Rejestracja psów
	
	

	
	
	
	70810
	Wydawanie zezwoleń na utrzymanie psów rasy agresywnej
	B-5
	

	
	
	
	70811
	Rejestr wydanych zezwoleń na utrzymanie psów uznanych za rasę agresywną
	B-5
	

	
	
	
	70812
	Wydawanie zezwoleń na utrzymanie chartów
	B-5
	

	
	
	7083
	
	Zegar miejski
	B-5
	

	
	
	7084
	
	Studnie publiczne
	B-5
	

	
	
	7085
	
	Woda dla celów gaśniczych
	B-5
	

	
	
	7086
	
	Słupy ogłoszeniowe
	B-5
	

	71
	                                      GOSPODARKA  MIESZKANIOWA  I  LOKALOWA

	
	711
	
	
	Gospodarowanie budynkami, nadzór
	
	

	
	
	7115
	
	Wspólnoty mieszkaniowe
	B-5
	 m.in. opłaty na pokrycie kosztów zarządu  

	
	713
	
	
	Fundusz mieszkaniowy
	
	

	
	
	7133
	
	Waloryzacja kaucji mieszkaniowych
	BE-10
	

	
	714
	
	
	Gospodarka lokalami
	
	

	
	
	7145
	
	Sprzedaż budynków i lokali mieszkalnych (gminnych) 
	B-25
	

	
	
	7146
	
	Sprzedaż lokali mieszkalnych Skarbu Państwa
	B-25
	

	72
	                                        GOSPODARKA  NIERUCHOMOŚCIAMI

	
	721
	
	
	Ewidencja gruntów nierolniczych i nieruchomości 
	
	

	
	
	7211
	
	Ewidencja nieruchomości
	
	

	
	
	
	72110
	Zasób gruntów Skarbu Państwa
	A
	

	
	
	
	72111
	Zasób gruntów powiatu
	A
	

	
	
	
	72112
	Zasób gruntów gminy
	A
	

	
	
	7214
	
	Wnioski do Sądu Rejonowego  
	
	Księgi wieczyste

	
	
	
	72141
	Regulacja stanów prawnych nieruchomości
	BE-10
	

	 
	
	
	72142
	Regulacja stanów prawnych dróg
	BE-25
	

	
	
	7215
	
	Mienie komunalne
	
	

	
	
	
	72151
	Wnioski do Wojewody art.73
	BE-25
	

	
	
	
	72152
	Wykup nieruchomości pod drogi na wniosek
	BE-25
	

	
	
	
	72153
	Drogi 
	B-5
	Korespondencja

	
	
	7216
	
	Gospodarowanie mieniem komunalnym 
	B-5
	

	
	     
	7217
	
	Przekształcenia prawa użytkowania wieczystego                 w prawo własności
	A
	Korespondencja

	
	
	7218
	
	Oferta inwestycyjna miasta
	BE-5
	

	
	722
	
	
	Gospodarka gruntami
	
	

	
	
	7221
	
	Pierwokup, wywłaszczenia
	
	

	
	
	
	72214
	Wykup nieruchomości pod inwestycje 
	A
	

	
	
	
	72215
	Odszkodowania za drogi z prywatnych podziałów
	B-25
	

	
	
	
	72216
	Zwrot wywłaszczonych nieruchomości
	A
	

	  
	
	7222
	
	Zamiana gruntów, zmiana użytkowania
	
	

	
	
	
	72220
	Zamiana nieruchomości
	A
	

	
	
	
	72221
	Wnioski do sądu o zniesienie współwłasności
	A
	

	
	
	7224
	
	Przekazywanie gruntów, sprzedaż, dzierżawa, zarząd 
	
	

	
	
	
	72247
	Użytkowanie wieczyste gruntów gminnych
	A
	

	
	
	
	72248
	Ustalanie opłat adiacenckich
	B-10
	

	
	
	
	72249
	Sprzedaż nieruchomości zabytkowych
	A
	

	   
	
	7228
	
	Komunalizacja mienia Skarbu Państwa
	
	

	
	
	
	72280
	Komunalizacja mienia z mocy prawa
	A
	

	
	
	
	72281
	Komunalizacja na wniosek
	A
	

	
	
	
	72282
	Wnioski o zasiedzenie nieruchomości 
	A
	

	
	
	
	72283
	Sprawy z zakresu komunalizacji- korespondencja
	B-5
	

	
	
	
	72284
	Przejmowanie budynków zakładowych
	A
	

	
	
	7229
	
	Gospodarowanie nieruchomościami
	
	

	
	
	
	72290
	Gospodarowanie nieruchomościami Skarbu Państwa 
	BE-5
	

	
	
	
	72291
	Gospodarowanie nieruchomościami powiatu
	BE-5
	

	
	
	
	72292
	Gospodarowanie nieruchomościami gminy
	BE-5
	

	
	725
	
	
	Ogródki działkowe
	
	

	
	
	7253
	
	Uwłaszczanie ogródków działkowych
	BE-25
	

	73
	                                     BUDOWNICTWO,  URBANISTYKA,  ARCHITEKTURA

	
	735
	
	
	Nadzór urbanistyczno-budowlany
	
	

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

	
	
	
	73530
	Decyzje o pozwoleniu na budowę, przebudowę 
i rozbudowę obiektów budowlanych
	B-10
	

	
	
	
	73531
	Odmowa udzielania pozwolenia na budowę, przebudowę i rozbudowę obiektów
	B-10
	

	
	
	
	73532
	Zatwierdzenie projektów budowlanych i odmowy ich zatwierdzenia
	B-10
	

	
	
	
	73533
	Rejestr pozwoleń na budowę
	B-10
	

	
	
	
	73534
	Postanowienia o uzupełnieniu wniosku na budowę
	B-10
	

	
	
	7354
	
	Zgłoszenia zamiaru przystąpienia do wykonywania robót budowlanych
	
	

	
	
	
	73540
	Zgłoszenia robót budowlanych nie wymagających uzyskania pozwolenia na budowę 
	B-5
	

	
	
	
	73541
	Zgłoszenia o zmianę sposobu użytkowania obiektów budowlanych lub ich części
	B-5
	

	
	
	
	73542
	Decyzje o sprzeciwie wykonania robót budowlanych nie wymagających uzyskania pozwolenia na budowę.
	B-10
	

	
	
	7357
	
	Pozwolenia na rozbiórkę  obiektów budowlanych oraz przyjmowanie zgłoszenia zamiaru  przystąpienia do rozbiórki
	
	

	
	
	
	73570
	Decyzje o pozwoleniu na  rozbiórkę  obiektów budowlanych
	B-5
	

	
	
	
	73571
	Zgłoszenia rozbiórki obiektów budowlanych
	B-5
	

	
	
	7359
	
	Zaświadczenia
	
	

	
	
	
	73590
	Zaświadczenia samodzielności lokal
	B-5
	

	
	
	
	73591
	Zaświadczenia o sprawach wynikających
z przepisów szczególnych
	B-5
	

	74
	                                                     GEODEZJA,  KARTOGRAFIA

	
	741
	
	
	Ewidencja gruntów i budynków 
	

	
	
	7410
	
	Operaty ewidencji gruntów i budynków
	
	

	
	
	
	74100
	Operaty ewidencji gruntów i budynków - rejestr 
	A
	(Rejestr dowodów zmian)

	
	
	
	74101
	Wypisy z operatu ewidencji gruntów 
	B-10
	

	
	
	
	74102
	Wyrysy z operatu ewidencji gruntów 
	B-10
	

	
	
	
	74103
	Wykazy gruntów
	A
	

	
	
	
	74104
	Ewidencja gruntów i budynków – postępowania administracyjne
	BE-10
	

	
	
	7413
	
	Ewidencja gruntów i budynków - korespondencja
	B-5
	

	
	743
	
	
	Prace różne (geodezyjne)
	
	

	
	
	7430
	
	Rozgraniczenia i podziały nieruchomości
	
	

	
	
	
	74300
	Rozgraniczenia nieruchomości
	A
	

	
	
	
	74301
	Podziały nieruchomości
	A
	

	
	
	7432
	
	Prace geodezyjne
	B-10
	

	
	744
	
	
	Prace geodezyjne i kartograficzne
	
	

	
	
	7441
	
	Dokumentacja urządzeń podziemnych 
	A
	Projekty - kat. BE-5

	
	745
	
	
	Nadzór, ewidencja, udostępnianie zasobu 
	
	

	
	
	7453
	
	Ewidencja zasobu geodezyjnego i kartograficznego
	A
	Księgi ewidencyjne

	
	
	7455
	
	Księga ewidencji wyciągów z operatów szacunkowych
	  BE-5
	

	
	
	7456
	
	Zgłaszanie prac geodezyjnych
	B-5
	

	75
	                                                              GEOLOGIA

	
	752
	
	
	Nadzór nad robotami geologicznymi
	
	

	
	
	7524
	
	Zatwierdzanie projektów geologicznych
	B-5
	

	
	
	7525
	
	Przyjęcie dokumentacji geologicznej 
	B-5
	

	
	753
	
	
	Hydrologia
	
	

	
	
	7532
	
	Przyjęcie dokumentacji hydrologicznej
	B-5
	

	76
	                                                   OCHRONA  ŚRODOWISKA

	
	761
	
	
	Plany i programy dotyczące ochrony środowiska
	
	

	
	
	7615
	
	Pozwolenia zintegrowane dotyczące wszystkich komponentów środowiska
	BE-5
	

	
	762
	
	
	Nadzór, koordynacja i kontrola ochrony środowiska
	
	

	
	
	7629
	
	Gospodarowanie Terenowym Funduszem Gospodarki Wodnej i Ochrony Środowiska
	
	

	
	
	
	76290
	Gminny Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej – sprawy ogólne
	B-5
	

	             
	
	
	76291
	Plany i sprawozdania Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej 
	B-5
	

	
	
	
	76292
	Dotacje na edukację ekologiczną „Zielone Szkoły”
	B-5
	

	
	
	
	76293
	Powiatowy Fundusz Ochrony Środowiska 
i Gospodarki Wodnej – sprawy ogólne
	B-5
	

	
	
	
	76294
	Plany i sprawozdania Powiatowego Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej 
	B-5
	

	
	764
	
	
	Ochrona powietrza atmosferycznego
	
	

	
	
	7644
	
	System handlu uprawnieniami do emisji
	BE-10
	

	
	
	7645
	
	Zgłoszenia instalacji nie wymagających pozwolenia na emisję gazów lub pyłów do atmosfery
	BE-5
	

	
	766
	
	
	Gospodarka odpadami
	
	

	
	
	7660
	
	Odpady niebezpieczne
	
	

	
	
	
	76600
	Programu Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi
	A
	

	
	
	
	76601
	Pozwolenia na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych 
	B-10
	

	
	
	
	76602
	Informacje o wytwarzanych odpadach oraz
o sposobie postępowania z wytwarzanymi odpadami niebezpiecznymi 
	B-5
	

	
	
	7661
	
	Odpady inne niż niebezpieczne  
	
	

	
	
	
	76610
	Pozwolenia na wytwarzanie odpadów innych niż niebezpieczne
	B-10
	

	
	
	
	76611
	Informacje o wytwarzanych odpadach oraz
o sposobie postępowania z wytwarzanymi odpadami innymi niż niebezpieczne
	B-5
	

	
	
	7662
	
	Kontrola gospodarki odpadami
	B-5
	

	
	
	7663
	
	Zezwolenia na prowadzenie działalności 
w zakresie odbioru odpadów komunalnych
	B-10
	

	
	
	7664
	
	Zezwolenia na prowadzenie działalności 
w zakresie zbierania, transportu, odzysku 
lub unieszkodliwiania odpadów 
	B-10
	

	
	
	7665
	
	Decyzje w zakresie nakazu usunięcia odpadów 

z miejsc nie przeznaczonych do ich składowania
	B-5
	

	90
	                                                               ZATRUDNIENIE

	
	903
	
	
	Sprawy bezrobotnych
	

	
	
	9036
	
	Prace interwencyjne z Funduszy Unijnych
	B-10
	

	
	904
	
	
	Zatrudnianie młodocianych i absolwentów szkół 
	
	

	
	
	9046
	
	Wolontariat 
	B-3
	

	
	
	9047
	
	Praktyki zawodowe (studentów i uczniów szkół ponadgimnazjalnych)
	B-3
	

	
	
	9048 
	
	Staże absolwenckie 
	B-5
	

	
	
	9049
	
	Staże absolwenckie z Funduszy Unijnych
	B-10
	

	
	906
	
	
	Przeciwdziałanie bezrobociu
	
	

	
	
	9060
	
	Gromadzenie informacji o sytuacji na rynku pracy
	B-5
	

	
	
	9061
	
	Współdziałanie z Powiatową Radą Zatrudnienia
	B-5
	

	
	
	9062
	
	Współdziałanie z urzędami pracy
	B-5
	


