ZARZADZENIE Nr 7/UM/2023
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 19 maja 2023 roku

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Koninie

Na podstawie art. art. 33 ust. 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z2023r., poz. 40 ze zm.) oraz z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz. U.z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.). zarzadza sie, co nastepuje:

. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Koninie, zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny, przez ktéry nalezy rozumiec
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej. System
tradycyjny wspomagany jest narzedziami informatycznymi.

. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy bedg
rejestrowane i prowadzone w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,
zwane dalej ,wyjatkami”, okreslone w zatgczniku

nr 1 do zarzadzenia.

. Wyjatki ustalam dla catych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

w zwigzku z czym obowigzujg one wszystkie komorki organizacyjne funkcjonujgce

w strukturze Urzedu.

. W celu wprowadzenia wyjgtku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie, kierownicy komaorek organizacyjnych oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sg zobowigzani do przekazywania
Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych, najp6zniej do dnia 30 listopada kazdego
roku wnioskow o ustalenie wyjatku,

z okresleniem klasy z JRWA, ktérej wyjgtek bedzie dotyczyt.

. W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzgdzanie
dokumentacjg biezgcg wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie systemami,
programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji okreslonych



rodzajéw ustug publicznych, zwanych w dalszej czesci ,,systemami dedykowanymi’, na
zasadach okre$lonych w 8 6 instrukcji kancelaryjne;j.

. Rejestry dokumentoéw, o ktérych mowa §& 7 pkt. 9-11 instrukgji kancelaryjnej, tj.:

1) rejestr przesytek wptywajgcych,

2) rejestr przesytek wychodzgcych,

3) rejestr pism wewnetrznych

tworzone sg automatycznie w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg z

wytgczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych
ksigzek nadawczych prowadzonych w szczego6lnosci dla dokumentéw generowanych z
systemow dedykowanych.

Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sie w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanym dalej systemem EZD:

1) prowadzenie metryk spraw,

2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt. 1,

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewngtrz Urzedu,

4) dystrybucje przesytek,

5) dokonywanie dekretacji i akceptacji,

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komoérki organizacyjnej Urzedu
z zastrzezeniem, ze wykorzystanie systemu EZD w zakresie, o ktérym mowa nie
zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowej.

Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych

i innych raportéw, powinno zawierac co najmniej:

1) tresc: ,za zgodnos$c¢ kopii w systemie EZD nr (numer dokumentu
w systemie);

2) wskazanie osoby uwierzytelniajgcej kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe);

3) date uwierzytelnienia ;

4) piecze¢ imienng sporzgdzajgcego lub piecze¢ komorki organizacyjnej.

§3.

1.

Przesytki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajacych.

. Przesyiki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja urzedowa i

sg otwierane w Kancelarii Urzedu oraz w Biurze Obstugi Interesanta, z wytgczeniem

przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rgk wtasnych”,

2) przesytek sgdowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych
w Urzedzie,

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamdwien
publicznych, naboru, konkursoéw,

4) oznaczonych klauzulg tajnosci (,zastrzezone”, ,poufne”).

3. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona

spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego, w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek.



4, Przesytki wptywajgce do Urzedu podlegajg rejestracji w systemie EZD

z wytgczeniem:

1) gazet,

2) czasopism,

3) ogtoszen,

4) pism okolicznosciowych,

5) zyczen,

6) przesytek zaliczanych do tzw. ,spraw okienkowych” - m.in. z zakresu dowodoéw
osobistych, ewidencji ludnosci, praw jazdy, rejestracji pojazdow, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, aktéw stanu cywilnego.

5. Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesyiki pieczecig wptywu - na pierwszej stronie bgdz na kopercie, jesli
przesytka jest nieotwierana,

2) oznaczeniu przesytki identyfikatorem RPW (nalezy przez to rozumiec unikatowy
numer z rejestru przesytek wptywajacych generowany
z systemu EZD, rowniez w postaci kodu kreskowego) na pierwszej stronie przesytki
badz na kopercie, jesli przesytka jest nieotwierana,

3) wykonanie odwzorowania cyfrowego(skanu) przesytki oznaczonej pieczeciq i
identyfikatorem RPW,

4) uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke.

5. Punkt kancelaryjny rejestrujgc przesytki wptywajgce w postaci papierowej wprowadzajg
do systemu EZD petne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwtocznie po ich
zarejestrowaniu.

6. Dopuszcza sie rezygnacje z petnego odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4,

2) liczbe stron wiekszg niz 30,

3) nieczytelng tres¢,

4) postac inng niz papierowa,

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

W powyzszym przypadku do systemu EZD wprowadza sie co najmniej odwzorowanie

cyfrowe pierwszej strony przesyiki lub informacje o przesytce uzupetniajgc jej metadane
(m.in. objetos¢, rozmiar przesytki).

8. Przesytki dotyczgce spraw prowadzonych wytgcznie elektronicznie, poza rejestracjg w
systemie EZD przekazywane sg do wtasciwego sktadu chronologicznego.

9. W przypadku, gdy przesytka nie zostata zarejestrowana w systemie EZD, pracownik
zobowigzany jest przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji w tym
systemie, oznaczenia identyfikatorem RPW, wykonania odwzorowania cyfrowego i
przekazania do sktadu chronologicznego.

§4.

1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z
kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, tworzy sie w Kancelarii Urzedu oraz Biurze
Obstugi Interesanta sktady chronologiczne.



2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie w Kancelarii Urzedu oraz Biurze
Obstugi Interesanta sktady informatycznych no$nikéw danych.

3. Dokumentacja, o ktoérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych,

o ktérych mowa w ust. 2 powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata.

4. Ustalam, iz maksymalna wielkos¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na
informatycznym nosniku danych, ktérg wigcza sie bezposrednio do EZD wynosi 2 MB.

§ 5.

W zwigzku z duzg iloscig korespondencji i wnioskow, jak réwniez wynikajgca

z przepisdw koniecznoscig rejestracji ich w ré6znego rodzaju systemach dedykowanych
ustalam komorki organizacyjne Urzedu, ktére mogg przyjmowac przesytki bezposrednio od
interesantéw w siedzibie wydziatu, sg to:

1) Wydziat Geodezji i Katastru - zezwalam na otwieranie/przyjmowanie przesytek
wptywajgcych do siedziby wydziatu oraz ich rejestracje w dwoéch systemach:
a) ,System Informacji Przestrzennej Geo-Info Mapa” - dokumenty stanowigce
podstawe aktualizacji bazy danych Ewidencji Gruntow i Budynkow,
b) ,System Informacji Przestrzennej Geo-Info Osrodek z ZUDP":
- Obstuga i udostepnienie panstwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

- Obstuga narad koordynacyjnych usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu;

2) Wydziat Komunikacji - zezwalam na przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw i
przesytek dotyczgcych rejestracji pojazdéw, wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz wydawania licencji, zezwolen
i zaswiadczen,

3) Miejski Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - zezwalam na przyjmowanie w
siedzibie zespotu nastepujgcych wnioskow w sprawie wydawania:

- orzeczen o niepetnosprawnosci,

- orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,

- orzeczen do ulg i uprawnien,

- legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnos¢,
- kart parkingowych.

4) Wydziat Spraw Lokalowych - zezwalam na otwieranie/przyjmowanie przesytek
wptywajgcych do siedziby wydziatu dotyczgcych:
- wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

- wnioskOw o przyznanie zryczattowanego dodatku energetycznego.



5)

6)

7)

Wydziat Spraw Obywatelskich - zezwalam na przyjmowanie

i ewidencjonowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych oraz przesytek
zwigzanych z ewidencjg ludnosci.

Urzad Stanu Cywilnego - zezwalam na przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow
oraz przesytek dotyczgcych aktu matzenstwa, aktu zgonu, aktu urodzenia, zmiany imion
i nazwisk, nadaniu dziecku nazwiska, wpisow

w ksiegach stanu cywilnego.

Wydziat Prawny i Zamoéwien Publicznych - zezwalam na przyjmowanie przesytek w
zakresie ofert i dokumentow wptywajgcych do postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego, realizowanych w oparciu o ustawe Prawo
zamowien publicznych.

§ 6.

1.

Przesytki wptywajgce na adres urzedowego konta poczty elektronicznej oraz inne adresy

poczty elektronicznej (wydziatowe, imienne) podlegajg selekcji polegajgcej na

oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie oraz

wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.

Po dokonaniu selekg;ji:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajgce na adresy poczty elektronicznej
podane w BIP - rejestrowane sg w systemie EZD
i oznaczone identyfikatorem RPW,

2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajgce na indywidualne adresy poczty
elektronicznej rejestrowane sg w systemie EZD i oznaczone sg identyfikatorem RPW
- jesli maja istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania sprawy,

3) wiadomosci poczty elektronicznej majgce robocze znaczenie dla zatatwianych i
rozstrzyganych spraw - dotgczane sg w systemie EZD bezposrednio do sprawy (bez
oznaczenia identyfikatorem RPW).

§87.

1.

Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku przesytki,
o ktérej mowa w 8 6., komérka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana do:
1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej pocztg elektroniczng wraz
z zatgcznikami i wydrukiem dekretacji systemu EZD,
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby sporzgdzajgcej
wydruk,
3) oznaczenia wydruku identyfikatorem RPW.
W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zatgczony do niej plik (zatgcznik)
zawierajg podpis elektroniczny, wéwczas na pierwszej stronie wydruku, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 1, nalezy umiescic¢ informacje: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
... (data); wynik weryfikacji ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz
pieczec i podpis osoby sporzgdzajgcej wydruk.



§ 8.

. Punkty kancelaryjne dokonujg rozdziatu zrejestrowanych przesytek zgodnie

z podziatem zadan i kompetencji zaréwno w postaci papierowej jak
i elektronicznej.

. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne,

w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywajg sie
w postaci papierowej lub w systemie EZD.

. Dla wyjatkéw prowadzonych w EZD czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci: dekretacje,

akceptacje, podpisywanie pism, odbywajg sie w formie elektronicznej - zabrania sie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w postaci papierowej, chyba, ze wymagana jest
inna posta¢ dokumentu.

§09.

. Znakowanie spraw w komérkach organizacyjnych Urzedu odbywa sie zgodnie z

symbolami okreslonymi dla komérek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu oraz hastami klasyfikacyjnymi z JRWA.

. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej

zobowigzany jest nanies¢ znak sprawy:
1) na pismo wewnetrzne,

2) na przesytke wptywajaca,

3) a pisma wychodzgce.

. W przypadku wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD pracownik prowadzacy sprawe

jest zobowigzany do dokumentowania sprawy w formie elektronicznej.

Pisma przeznaczone do wysyitki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZD

kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub inna upowazniona osoba.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie z systemu EZD ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do
wysyiki,

2) podpisanie odreczne wydruku.

Pracownik prowadzgcy sprawe dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany jest do

dotgczenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja wewnetrzna

prowadzona jest w systemie EZD miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
pracownik prowadzgcy sprawe zobowigzany jest do wydruku z systemu EZD:
1) dekretacji,

2) korespondencji z uwierzytelnieniem,

3) tresci innych dokumentow

- W celu dotgczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD, przed zakonczeniem sprawy,
pracownik zobowigzany jest do uzupetnienia wszystkich metadanych.
Dokumentacja wypozyczona ze sktadu chronologicznego powinna by¢ do niego
zwrocona przed zakonczeniem sprawy w systemie EZD.



10.Kopie z dokumentéw elektronicznych mogg by¢ udostepniane za posrednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych lub w
postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

11.W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy
na wydruku umiesci¢ informacje o tresci: ",za zgodnos¢ kopii z dokumentem
elektronicznym podpisanym przez ...(imie, nazwisko, stanowisko), identyfikator
dokumentu w systemie EZD..." lub wygenerowac uwierzytelnienie z systemu EZD. Pod
trescig uwierzytelnienia nalezy umiescic¢ date wykonania wydruku, piecze¢ i podpis
osoby uwierzytelniajgcej oraz nazwe i adres Urzedu.

12.Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie sg podpisywane w
systemie EZD, przez kierownika komorki organizacyjnej lub inng upowazniong osobe
poprzez:

1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub
2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
- zgodnie z wymaganiami przepisow szczegolnych.

§10.

W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie, zobowigzuje kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz pracownikdédw samodzielnych stanowisk pracy do:

1) uzgadniania z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw;

2) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez
podlegtych pracownikdéw i wspotpracy w tym zakresie z Koordynatorem Czynnosci
Kancelaryjnych;

3) przekazywania Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych do korica stycznia kazdego
roku wykazu klas z JRWA stosowanych w podlegtych komérkach organizacyjnych i
stanowiskach pracy do zatatwiania i rozstrzygania spraw.

4) informowania Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych o wdrazanych w zarzagdzanych
komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy systemach dedykowanych lub o
obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw
dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikajgcych z
przepisow prawa.

§11.

Traci moc Zarzadzenie nr Nr47/UM/2021 Prezydenta Miasta Konina z dnia

21 grudnia 2021 roku w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Koninie, okreslenia wyjagtkow od systemu
podstawowego, rejestracji przesytek wptywajacych oraz obiegu dokumentacji.



§12.

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych
oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujgcym w strukturze Urzedu Miejskiego
w Koninie.

§13.
Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Konina.
§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 maja 2023
roku.

Prezydent Miasta Konina

Piotr Korytkowski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 7/UM/2023

Prezydenta Miasta Konina

z dnia 19 maja 2023

Okreslenie wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD

p. Symbol Hasto Kat(?goria
JRWA archiwalna
1 {0000 Organizacja pracy rady gminy A
2 10003 Whnioski i interpelacje radnych A
3 10033 Prace innych rad utworzonych przez rade gminy A
4 10041 Kluby radnych gminy A
5 10042 Sprawy osobowe radnych gminy BE5S
6 looso Zbidr zarzadzen, ogtoszenh i obwieszczen wéjta (burmistrza, prezydenta) jako A
organu gminy
7 (0054 Patronat prezydenta miasta A
8 0056 Spotkania wéjta (burmistrza, prezydenta) z mieszkancami A
9 0057 Sprawozdawczos$¢ z dziatalnosci wéjta (burmistrza A
10 [0124 Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz jednostki zalezne od gminy BE5
1 lo1s Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole gminy A
i jej jednostek

12.]0146 Doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig BE5
1310147 Prowadzenie i koordynacja dziatann w systemie zarzadzania jakoscig B5
141021 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych A
1510230 Tworzenie przez gmine spoétek i fundacji oraz ich likwidowanie A
16 0231 Przystepowanie do spotek i fundacji A
17 10232 Realizacja nadzoru wiascicielskiego A




Wyjasnienia interpretacje opinie akty prawne dotyczace wspoétdziatania gminy z

18 1030 . . . . . . A
innymi jednostkami organizacyjnymi
Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspoétdziatania gminy i jej
19 ]033 jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami A
organizacyjnymi na gruncie krajowym
Programowanie, okreslanie strategii i planow w zakresie wspoétdziatania z
20 0340 . . . A
partnerami zagranicznymi
21 lo341 Nawigzywanie kontaktdéw i okreslanie zakresu wspétpracy gminy oraz jej A
jednostek organizacyjnych w sprawach zagranicznych
22 (0342 Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy A
2310343 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A
24 10351 Udziat w obcych zjazdach konferencjach seminariach sympozjach forach BES
55 1040 Wyjasnienia interpretacje opinie akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu A
programow i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
26 |052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutéw przez gmine A
Informacje wiasne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na
270530 | S A
informacje medialne
28 10531 Konferencje prasowe i wywiady A
29 10532 Monitoring srodkéw publicznego przekazu A
30 [0540 Strategie programy i plany promocji gminy A
31 |0541 Wtasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
32 (0542 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A
33 (0543 Materiaty promocyjne gminy i jej jednostek A
34 (0544 Materiaty do serwisu internetowego A
35 061 Strategie A
36 |0631 Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki organizacyjne A
37 ]0632 Planowanie w komorkach organizacyjnych BES
38 [0640 Sprawozdania na poziomie danej gminy A
39 |0641 Sprawozdawczos$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjne; A
40 [0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna A




41 |0643 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci komaorek organizacyjnych BES
42 |0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES
43 1065 Analizy tematyczne lub przekrojowe A
44 lose Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych A
podmiotéw i jednostek organizacyjnych
45 10711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnosci z A
prawem aktow prawa miejscowego
46 [074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek organizacyjnych BE10
47 1110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
48 1120 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedéw A
49 1130 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu A
informatyzacji
Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systeméw
50 [131 . BE10
teleinformatycznych
511132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10
Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw teleinformatycznych i
52 1330 g jap . p yjnych sy yczny BES
oprogramowania
Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systemow
53 ]1331 ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii bezpieczehstwa oraz A
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych
54 1332 Ewidencja stosowanych systeméw i programow A
55 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BE5
56 [134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych BE10
57 1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw B10
58 1135 Bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych BE10
59 1142 Ochrona danych osobowych BE10
60 (1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
61 [1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
62 (1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A
63 [1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci BES
64 [152 Petycje postulaty i inicjatywy obywateli A




Urzgdzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism (ogtoszenia o

65 [1610 , ' B5
licytacjach)

66 (1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych A

67 (1632 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym A

68 [1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BES

69 l1637 Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z BES
dokumentacjg oraz ustalanie terminéw przyjecia dokumentacji.

-0 70 Wyjasnienia interpretacje opinie akty prawne dotyczace zagadnienh z zakresu A
nadzoru kontroli audytu szacowania ryzyka dla realizacji zadan
Udziat podmiotd kontrolach d h [ lub

21 713 ! zia p(? mio (?w w. ontrolach przeprowadzonych przez inne organy lu BE10
jednostki organizacyjne

72 1720 Biezace akta audytu A

73 1721 State akta audytu A

74 1173 Szacowanie ryzyka A
Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,

75 2001 interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnienh z zakresu spraw BE10
kadrowych

26 bo1o Witasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w A
sprawach administracyjnych

77 210 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B5

78 2142 Praktyki BE10

79 [224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5

80 [230 Przeglady warunkow i bezpieczehstwa pracy A

81 2320 Wypadki przy pracy BE10

82 [2330 Warunki szkodliwe BE10

83 [2331 Rejestr warunkéw szkodliwych B40

84 [2332 Choroby zawodowe BE10

85 [2343 Delegacje stuzbowe B3

86 [2401 Stuzba przygotowawcza BE10
Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie dla oséb zatrudnionych w

87 [2402 BE10

podmiotach




88 [2403 Doksztatcanie pracownikéw B5
89 [2411 Zaopatrzenie rzeczowe oséb zatrudnionych B5
90 bso1 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wiasnych obiektow i lokali BE
innym jednostkom i osobom
91 [2502 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne B5
92 253 Ubezpieczenia majgtkowe B10
93 [254 Ochrona mienia wiasnej jednostki BE10
94 [2600 Zrédta zaopatrzenia BS
95 12601 Zaopatrzenie materiatowe B5
96 [2610 Magazynowanie srodkéw trwatych i nietrwatych B10
97 2611 Ewidencja Srodkow trwatych i nietrwatych B10
98 [2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B10
99 bs3o (Zzaak;upg/sirlzsékvév;/v i ustug transportowych, tgcznosci, pocztowych i kurierskich BE
100{2631 Ewidencja $rodkow transportu B10
1012632 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych B5
102[2634 Eksploatacja Srodkow tgcznosci (telefondw B10
103b70 Wyjasnienia; interpretacje; opinie; akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu A
zamowien publicznych
1043023 Informacja o stanie mienia komunalnego A
105[3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES
106[3035 Sprawozdanie roczne bilans i analizy z wykonania budzetu A
107(3132 Optata targowa B10
108(3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
109(3222 Rozliczenia B5
110]425 Organizacja zaje¢, zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych BE10
1111426 wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng BE10
112la40 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu A
systemu oswiaty
1134420 Ustalanie sieci przedszkoli publicznych A




11414421 Ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwodéw A
115]4450 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szko6t BE10
116[4451 Kierowanie dzieci do szkét specjalnych lub osrodkéw poza granicami powiatu B10
11714452 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna B10
118[4454 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i klasy integracyjne BE10
1194455 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
120[4460 Programy pomocy materialnej dla uczniéw A
12114463 Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym BES
12214481 Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli A
123|514 Udostepnianie jednostkom zewnetrznym i osobom fizycznym informacji dot. BES
dziatalnosci stowarzyszen i fundacji
124|523 Wymiana informacji o kierunkach dziatalnosci organizacji pozytku publicznego A
pomiedzy gming i tymi organizacjami
125]5312 Mniejszosci narodowe A
1265313 Repatriacja A
s e cn vzt g
128(603 Monitoring w zakresie ochrony srodowiska A
12916120 Ustanawianie form ochrony przyrody A
13016121 Utrzymywanie form ochrony przyrody B5
131)6122 Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat BES
132]6124 Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
13316130 Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych A
13416141 Informacja o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie BES
135[6142 Zwalczanie zakaznych chordéb zwierzecych BES
136l6143 Prc?filaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania produktéw BES
zwierzecych
13716151 Plany towieckie BES
138]6152 Zezwalanie na hodowle chartéw rasowych i ich mieszahcéw BES




139]6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki le$nej BE10
14016171 Nadzér nad srédlagdowg gospodarke rybacka BES
14116172 Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego B5
14216173 Rejestracja sprzetu ptywackiego stuzgcego do potowu ryb B5
14316222 Zgtaszanie eksploatacji i instalacji, ktérych uzytkowania nie wymaga pozwolenia BES
14416224 Pomiary wielkosci emisji zanieczyszczeh powietrza BES
Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania
145(6232 , BES
odpadami
Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub
146(6233 , B5
transportu odpadow
14716235 Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia transportu odpadow B5
148]642 Badanie jakosci gleby i ziemi BE10
14916572 Zezwolenia na prowadzenie prac geologicznych BES
150(6580 Informacja geologiczna BES
151]660 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce geodezji i kartografii A
15216621 informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego B5
1536625 Nazewnictwo placéw i ulic A
15416631 nadzo6r nad prowadzeniem prac zwigzanych z siecig uzbrojenia terenu BE5
155l6641 Nadzér nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi oraz zlecanie BS
prowadzenia prac geodezyjnych i kartograficznych
1566642 udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego B5
15716643 Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych B5
153le70 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce planowania i A
zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa
Przeznaczenie terendéw w miejscowym planie zagospodarowania
15916724 B5
przestrzennego
160l6727 Wydawanie Wypis.éw wyrysow zaswiadczen itp. w zakresie planowania i 85
zagospodarowania przestrzennego
161(6852 Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci B5
162]6873 Wspdlnoty gruntowe BE10




Analizowanie, prognozowanie i planowanie z zakresu prowadzenia gospodarki

163{7001 komunalnej A
16417011 Przygotowanie inwestycji komunalnych BE10
165(7013 Realizacja i odbiér inwestycji komunalnych BES
166l7048 Zezwalaniej na sprowadzanie zwtok i szczatkow ludzkich zza granicy w celu ich A
pochowania
167(7120 Samodzielnos¢ lokali mieszkalnych A
168(7125 Wykup mieszkan i lokali przez najemcéw A
169(7130 Wspdélnoty mieszkaniowe A
170]7321 Wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow BES
171(7322 Pozyskiwanie inwestoréw BE5
17217323 Informacja gospodarcza A
173]7324 Specjalne strefy ekonomiczne BES
17417332 Poswiadczenie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej B5
175}740 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu A
ochrony praw konsumenckich
176742 Postepowania w zakresie praw konsumenckich BE10
1771743 Edukacja konsumencka BE10
17818110 Programy w zakresie pomocy spoteczne;j A
1798120 Wspétdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spotecznej BE10
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