ZARZADZENIE NR 109/2023
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim
zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) jako narzedzia podstawowego do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz okreslenia katalogu klas z wykazu

akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu postepowania
z dokumentacja.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) oraz § 39 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z p6zn.zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Wskazuje, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim, zwanym dalej ,Urzedem’ jest
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
zwany dalej ,systemem EZD.

2. Wskazuje sie system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg zwany dalej
,Systemem EZD" firmy e-instytucja.pl jako oprogramowanie stuzgce
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznym.

3. Wprowadza sie wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim, ktére zostaty okreslone
w Zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Dla wyjagtkbw, o ktorych mowa w ust. 3, podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw jest system tradycyjny.

5. Wyijatki od systemu elektronicznego ustala si¢ dla catych klas z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, w zwigzku z czym obowigzujg one we wszystkich
komodrkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
oraz wszystkich pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

§2.

1. Administratorem systemu EZD jest Sekretarz Powiatu, do ktérego naleze¢

bedzie w szczegodlnosci:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu EZD pod wzgledem
merytorycznym i w tym celu przeprowadzania biezgcej kontroli,

b) udzielania instruktazu pracownikom urzedu w zakresie obstugi systemu
EZD,

c) proponowanie i wdrazania nowych rozwigzan w systemie EZD,

d) biezgca wspodtpraca z pracownikami Kancelarii oraz Koordynatorem
Czynnosci Kancelaryjnych,

e) wprowadzania zmian organizacyjnych i kadrowych do systemu;



2.

1.
2.

W razie nieobecnosci administratora systemu EZD powyzsze obowiazki
przejmujg pracownicy Wydziatu ds. Informatyki.

§ 3.

W celu sprawnego i jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wprowadza sie zasady obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych przy pomocy systemu EZD, zgodnie z postanowieniami
niniejszego zarzgdzenia i nadanymi uprawnieniami.

§ 4.

W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,
Naczelnicy komérek organizacyjnych/Samodzielne stanowiska sg zobowigzani
do przekazania do Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych wniosku
o ustalenie wyjatku.

Sprawy niezakonczone do dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia
prowadzi sig¢ dalej w systemie tradycyjnym, az do zakonczenia sprawy.

§5.

W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji

kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, zobowigzuje Naczelnikéw

komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach

pracy do:

a) uzgadniania na biezaco z Koordynatorem Czynnos$ci Kancelaryjnych
klasyfikacji spraw dla realizowanych zadan,

b) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez podlegtych pracownikow,

c) informowania Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych o wdrazanych
w kierowanych komérkach organizacyjnych systemach dedykowanych lub
0 obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych
rodzajow dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach)
dziedzinowych wynikajgcych z przepiséw prawa.

§ 6.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 30/2011
Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie wskazania systemu

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim.

§7.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 109/2023
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI )
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

Rozdziat 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Zasady obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim
okreslaja:

a)

b)

sposob postepowania z korespondencjg przychodzaca i wychodzacg ze Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,

sposdb postepowania z dokumentacja dotyczaca spraw prowadzonych jako
wyjatki od systemu podstawowego okreslonych w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia
jako sprawy prowadzone w sposéb tradycyjny,

sposdb wykorzystania systemu EZD jako narzedzia informatycznego przy obiegu
korespondenc;ji,

sposdb postepowania z korespondencjg wewnetrzng,

zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD,

zasady postepowania w przypadku zastepstwa,

zasady dziatania sktadow chronologicznych;

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a)
b)
c)

d)

Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gdanskiego,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim,
komaorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé, wydziaty, referaty oraz
inne struktury dziatajgce w urzedzie w oparciu o regulamin organizacyjny,
instrukcji kancelaryjnej (IK) — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z p6zn.zm.),

systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ stosowany w urzedzie system
teleinformatyczny  firmy e-instytucja.pl do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w urzedzie, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie
i tworzenie dokumentéw elektronicznych, wysytki dokumentéw w  wers;ji
elektronicznej,

JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy
zatgcznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Dzienniku korespondencyjnym — nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzacy
do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych
przez Urzad jako jeden rejestr dla catego Urzedu,

podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozony za pomoca
bezpiecznego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego,

Profilu zaufanym - bezptatnej metodzie potwierdzania tozsamosci obywatela
w systemach elektronicznej administracji. Profil zaufany dziata jak odreczny
podpis. Mozna dzigki niemu wysytaé przez Internet dokumenty i wnioski
do réznych urzedow (np. wnie$¢ podanie, odwotanie, skarge). Profil Zaufany



potwierdza tozsamo$¢ Obywatela — podpis potwierdzony profilem zaufanym,
podobnie jak kwalifilkowany podpis elektroniczny, skutecznie zastepuje
w kontaktach z podmiotami publicznymi podpis wtasnoreczny,

j) naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument
bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci
elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie za posrednictwem
odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej,

k) odwzorowaniu cyfrowym (skan) - nalezy przez to rozumie¢ dokument
elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej
niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescia i jej zrozumienie,
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

l) metadanych — nalezy przez to rozumiec zestaw usystematyzowanych informacii,
logicznie powigzanych z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych
ich  wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i diugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie,

m) udostepnieniu — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD pozwalajgca
komorce organizacyjnej, wspofpracujgcej przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi w danej sprawie udostepni¢ sprawe bezposrednio
w systemie EZD, okreslajgc rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej
akta sprawy bedzie udostepniana tym komérkom oraz w jakim trybie (do odczytu
lub do edycji),

n) przekazaniu — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD pozwalajaca
przekazac zawartosc sprawy osobie wskazanej,

0) Kkopii wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD,
pozwalajaca utworzyC kopie pisma w celu przekazania do wielu odbiorcéw
oraz umozliwiajgca innej komoérce organizacyjnej zatozenie odrebnej sprawy,

p) Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ punkt kancelaryjny w strukturze
organizacyjnej Woydziatu Organizacyjnego zajmujacy sie realizacjg zadan
zwigzanych z obiegiem i dostarczaniem korespondencji urzedowej, rejestracja
wszystkich pism wptywajacych do Urzedu w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow, kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji, przekazywanie
korespondencji do wiasciwych Wydziatow i komoérek Urzedu, koordynowanie pracy
goncow, wysytanie i rejestracja korespondencji i przesytek wychodzacych
z Urzedu.

§ 2.

Podstawowym sposobem dokumentowania obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim, zwanym dalej ,Urzedem” jest teleinformatyczny
system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany dalej ,systemem EZD”
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

W Urzedzie czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja autorstwa e-Instytucja.pl sp. z 0.0., zwanym dalej
systemem EZD.

System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny
z instrukcjg kancelaryjna.

Korespondencja wptywajaca przez system EZD nie podlega rejestracji w systemie
tradycyjnym tj. w dziennikach korespondencyjnych.

System EZD wykorzystywany bedzie do wykonywania nastepujgcych czynnosci
kancelaryjnych zwiazanych z obiegiem korespondengiji:

a) prowadzenia rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z urzedu,



b) dekretacji dokumentow,

c) prowadzenia spisu spraw,

d) gromadzenia dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw obejmujacych
przebieg zatatwienia i rozstrzygniecia, poprzez dotgczenie istniejgcych
dokumentow elektronicznych i skanowanie dokumentow papierowych,

e) sporzadzania i udostepniania pism wewnatrz urzedu,

f)  prowadzenia rejestrow,

g) obstuge korespondencji wychodzgcej z Urzedu,

h) elektroniczne podpisywanie korespondenciji w systemie EZD,

i) wysytania korespondencji elektronicznej.

§ 3.

Wszystkie formy nieobecnosci planowanych (urlopy) kazdy pracownik zgtasza poprzez
wypetnienie wniosku urlopowego w systemie EZD w zaktadce ,Organizacja”.
Wypetniajgc i sktadajac wniosek urlopowy pracownik zobowigzany jest podad
nastepujgce dane:

a) rodzaj urlopu,

b) okres trwania urlopu od-do,

c) osoby zastepujace,

d) osoby akceptujace;

Ztozony wniosek urlopowy poprzez system EZD i zaakceptowany przez przetozonych
jest podstawg dostepu do dokumentow w systemie EZD dla osoby zastepujgce;
pracownika.

Dopuszcza sie podczas wypetniania wniosku urlopowego nie podawanie osoby
zastepujacej, jednak wtedy nie bedzie dostepu do dokumentdw i spraw pracownika
przebywajgcego na urlopie.

Wszystkie inne formy nieobecnosci sktadane w formie dokumentéw lub informacii
w postaci papierowej do komoérki kadrowej beda wprowadzane do systemu EZD
po uzgodnieniu z przetozonym osoby zastepujgcej osobe nieobecna.

Szczegotowy proces ztozenia wniosku okresla instrukcja do systemu EZD oraz porady
i szkolenia Administratora Systemu EZD.

Rozdziat 2.
REJESTRACJA KORESPONDENCJI

§4.

Korespondencje kierowang i wptywajaca do Urzedu, bez wzgledu na forme w jakiej
zostata ztozona, przyjmuje, sortuje i wprowadza do systemu EZD Kancelaria.
Rejestrowanie korespondencji w systemie EZD i wykonanie odwzorowania cyfrowego
(skanowania) przesytek wptywajacych do Urzedu moga dokonywac réwniez komoérki
organizacyjne Urzedu po wcze$niejszym uzgodnieniu i skonfigurowaniu uprawnien
przez Administratora Systemu EZD.

Petent/Klient ma prawo ztozy¢ korespondencje takze bezposrednio w innej kombrce
organizacyjnej Urzedu, jednakze pracownik przyjmujacy korespondencje w komérce,
w celu jej zarejestrowania rejestruje ja samodzielnie w systemie EZD lub przekazuje
korespondencje do Kancelarii.

Przesytki w wersji elektronicznej dostarczane bezposrednio do pracownikéw
sg samodzielnie rejestrowane przez tych pracownikéw lub przekazywane do Kancelarii
w celu dokonania rejestracji w systemie EZD przez pracownika Kancelarii.
Korespondencja przesytana za posrednictwem platformy ePUAP/e-Doreczen
jest zintegrowana z systemem EZD i rejestrowana przez pracownika Kancelarii.
Przyjmujgc korespondencje pracownik Kancelarii wykonuje nastepujgce czynnosci:

a) potwierdza odebranie korespondencji z poczty lub firmy kurierskiej,



10.

11.

12.

13.

14.

b) na prosbe sktadajacego potwierdza otrzymanie pisma stawiajgc pieczatke wptywu,

c) otwiera korespondencje (jesli jest w kopercie),

d) rejestruje w systemie EZD wptywajace dokumenty uzupetniajgc wszystkie
wymagane dane dokumentu,

e) przydzielony przez system numer rejestrowanego dokumentu nanosi na wersje
papierowg nastepnie skanuje dokument zataczajac go jako zatgcznik
do rejestrowanej korespondencii,

f) na biezgco sprawdza w systemie EZD czy wptynety dokumenty z systemu
zewnetrznego ePUAP/ e-Dorgczen Ilub podiaczonej skrzynki email, jesli
dokumenty wptynety dokonuje rejestracji dokumentéow wraz z zatgcznikami
w systemie EZD,

g) rejestruje w systemie EZD dokumenty finansowe typu Faktura, Rachunek,
wybierajgc szablon FAKTURA co powoduje tworzenie dodatkowego rejestru
Faktur;

Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:

a) publikacje (gazety, ksigzki, afisze, czasopisma, ogtoszenia, itp.),

b) zaproszenia, podzigkowania, zyczenia, oferty szkoleniowe, handlowe, itp.,

c) zwrotne potwierdzenia odbioru, na ktérych przystawia sie date wptywu do Urzedu,
zwrotki sg skanowane przez pracownika merytorycznego w Wydziale i dotgczane
do akt sprawy,

d) sprawy pracownicze, ktére trafiajg na Samodzielne stanowisko ds. kadr,

e) inne niemajace cech dokumentu;

Skanowaniu nie podlegaja:

a) dokumenty zawierajgce dane osobowe szczegdinej kategorii (tzw.
wrazliwe/chronione — np. wnioski o zasitki zdrowotne nauczycieli lub wniosek
o skierowanie do ksztafcenia specjalnego),

b) dokumenty trwale zszyte (np. pisma zbindowane, itp.) — skanowaniu podlega
1 strona lub pismo przewodnie z dopiskiem: ,skan niepetny-sn’,

c) zawiadomienia o wpisach do Ksigg Wieczystych,

d) dokumenty w formacie wiekszym niz A4,

e) korespondencja zawierajgca wiecej niz 30 stron — w takim przypadku do EZD
wprowadzane jest wytacznie pismo przewodnie z dopiskiem: ,skan niepeiny-sn”;

Nie jest otwierana korespondencja, ktora:

a) Jest przesytkg wartosciowg, ktéra jest przekazywana za pokwitowaniem,

b) jest oznaczona jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie konkurséw,
naborow, przetargéw,

c) stanowi korespondencije dotyczaca o$wiadczen majatkowych,

d) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne” do ktorych stosowane sg inne
przepisy lub tajemnica skarbowa,

e) przesylki oznaczone imiennie z zastrzezeniem ,do rgk Wiasnych”, ,tylko do
wiadomosci”;

Pisma wptywajgce do Urzedu za pomocg systemu ePUAP/ e-Doreczen oraz e-mailem,

bez wydrukowania rejestruje sie w EZD.

Podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencje stanowigca akta sprawy,

wnoszong bezposrednio na poszczegodlnych stanowiskach pracy nalezy przekazaé

do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowania i wigczenia do obiegu dokumentow.

W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie EZD (awarie serwerdw, sieci

teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD

sg wprowadzane do systemu niezwtocznie po usunieciu awarii.

Dokumenty zwigzane z realizacjg umow o dofinansowanie projektéw ze $rodkow

zewnetrznych rejestrowane sg w systemach przeznaczonych do obstugi tych

projektow, okreslanych kazdorazowo przez instytucje udzielajgcg finansowego
wsparcia, w zakresie przewidzianym w umowie o dofinansowanie projektu.

Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej (w tym

wydziatowe):



a) majgce istotne znaczenie dia odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw,
prowadzgcy sprawe rejestruje w rejestrze przesytek wptywajacych (RPW);

b) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw prowadzacy sprawe wigcza
bezposrednio do akt wiasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich
w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW);

c) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci Urzedu nie sg rejestrowane i nie sg
wigczane do akt sprawy.

Rozdziat 3. ]
DEKRETACJA DOKUMENTOW

§ 5.

Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentow papierowych (tzw. dekretacja
zastepcza) oraz w systemie EZD.

W przypadku dokumentow elektronicznych wptywajacych przez ePUAP/e-Doreczenia
dekretacja odbywa sie bezposrednio w systemie EZD.

Korespondencje kierowang imiennie do Starosty Gdanskiego, Wicestarosty
oraz Etatowego Czionka Zarzadu, pracownik Kancelarii przekazuje odpowiednio
do dekretacji Sekretarzowi Powiatu. W przypadku nieobecnoéci Sekretarza Powiatu
korespondencje przekazuje sie do dekretacji bezposrednio do osob wskazanych
w zdaniu pierwszym.

W Urzedzie obowiazuje dwustopniowy system dekretacji:

a) do naczelnikow wydziatow Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy,

b) do pracownikéw odpowiedzialnych za zatatwienie sprawy;

Po zarejestrowaniu i wprowadzeniu korespondencji do systemu EZD, bezposrednio
do komorek organizacyjnych wtasciwych do zatatwienia sprawy przekazywane
sg sprawy wymienione w zatgczniku do niniejszych zasad obiegu dokumentéw.
Komdrka Urzedu wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma
do realizacji (petni role komorki wiodacej), pozostate komorki otrzymujg skan pisma
w systemie elektronicznym.

Korespondencje skierowang do niewlasciwej komorki organizacyjnej nalezy
bezzwiocznie zwréci¢ do osoby dekretujgce;.

Rozdziat 4.
SYSTEM EZD NA STANOWISKACH PRACY

§ 6.

Pracownicy otrzymujg korespondencije w systemie EZD poprzez dekretacje

od swojego przetozonego lub jako dokumenty do wgladu lub akceptacji od innych

pracownikow.

Pracownicy poszczegodlnych komoérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wptyw w systemie EZD,

b) weryfikuja prawidtowos$¢ podpisu dokumentu elektronicznego,

¢) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA w systemie EZD,

d) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wzywajg do ich usunigcia,

e) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia
do akceptacji bgdz do podpisu osoby upowaznione;j,

f) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD,

g) dotgczajg pismo do teczki aktowej,

h) wysylajg odpowiedz do adresata,

i) korespondencje otrzymang niewtasciwie, niezwlocznie zwracajg do osoby
dekretujacej;



Kazda zaktadana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD, bez wzgledu

na sposob dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej zatatwiania

i rozstrzygania.

Sprawa moze by¢ zaktadana (rejestrowana):

a) na podstawie otrzymanych dokumentow,

b) zinicjatywy wtasnej na podstawie wiasnych dokumentéw lub z inicjatywy wtasnej,
niezwigzanej z zadnym dokumentem;

W przypadku zmiany prowadzgcego sprawe, dotychczasowy prowadzacy sprawe jest

zobowigzany do przekazania w systemie EZD akt sprawy do bezposredniego

przetozonego lub wyznaczonego przez przetozonego pracownika.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje sprawy w przypadku zakonczenia sprawy

prowadzonej elektronicznie lub tradycyjnie, odnotowuje ten fakt w systemie EZD

wybierajac opcje ,zmiany statusu sprawy”.

Dla dokumentéw elektronicznych gromadzonych w systemie EZD oraz

zarejestrowanych spraw w systemie, wymagane jest nadawanie nazw, tytutow i innych

danych w sposéb jednoznacznie okreslajagcy dokument oraz sprawe.

W przypadku koniecznosci wydzielenia spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbiory

(zatozenia podteczki) pracownik czyni to w uzgodnieniu z Koordynatorem Czynnoéci

Kancelaryjnych.

W przypadku nowych zadan w komoérce organizacyjnej, dobieranie wiasciwych klas

z JRWA do zatatwianych spraw dokonywane jest w porozumieniu i za zgoda

Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.

§7.

Dokumenty wychodzgce rejestrowane w systemie EZD (naturalne dokumenty
elektroniczne rejestrowane w rejestrze przesylek wychodzacych) bez wzgledu
na sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
podpisywane sg przez osobe upowazniong, przy uzyciu podpisu elektronicznego lub
elektronicznej pieczeci.

W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
w sposob tradycyjny oraz przy wysyice w sposob tradycyjny po wykonaniu czynnosci
opisanej w pkt. 1 nastepuje wydruk dokumentu z systemu EZD. Drukuije sie co najmnie;
dwa egzemplarze pisma, z odpowiednim zastosowaniem art. 393 Kodeksu
postgpowania administracyjnego (ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgepowania administracyjnego) wraz z uwierzytelnieniem podpisu (wydruk
z systemu EZD), z czego jeden egzemplarz przeznaczony jest do wysytki, a drugi w
celu wtaczenia do akt sprawy.

W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
w sposob tradycyjny, przy wysylce za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
po wykonaniu czynnosci opisanej w pkt. 1 drukuje sie co najmniej jeden egzemplarz
z odpowiednim zastosowaniem art. 393 Kodeksu postepowania administracyjnego
(ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego) wraz
z uwierzytelnieniem podpisu (wydruk z systemu EZD) w celu wigczenia do akt sprawy.
Odbiér osobisty korespondenciji wychodzacej odbywa sie za pomoca zaznaczenia
,0dbior osobisty” w systemie EZD.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wydrukowanie i odreczne
podpisanie jednego egzemplarza pisma wytworzonego w formie elektroniczne;.
Miejscem wiasciwym do przechowywania tego rodzaju dokumentéw jest skiad
chronologiczny dokumentow wychodzgcych. Obowigzkiem osoby dokonujgce;
wydruku dokumentu jest umieszczenie na nim numeru identyfikujacego z systemu EZD
(numer ID dokumentu).



Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybér oraz wtasciwe oznaczenie rodzaju
przesytki wychodzgcej (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru itd.).

Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wydruk oraz wiasciwe oznaczenie
zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki wychodzacej w przypadku listéw
poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Korespondencja dostarczona do kancelarii w celu wysytki musi by¢ zaadresowana oraz
posiadac¢ kod na kopercie wygenerowany z systemu EZD.

Rozdziat 5.
PROCEDURA POSTEPOWANIA W SKEADACH CHRONOLOGICZNYCH

§8.

. Skfady chronologiczne (SCH) zostaty utworzone w celu przechowywania dokumentacji
nieelektronicznej i dokumentac;ji na informatycznych no$nikach danych (Dokumentacji)
dla spraw prowadzonych w systemie EZD w sposéb elektroniczny zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia Starosty Gdanskiego nr 109/2023 z dnia 29 grudnia
2023 r.
Skfad chronologiczny dzieli sie na:
a) dokumentacja przychodzaca:

— sktad chronologiczny dla dokumentacji w petni odwzorowanej cyfrowo - symbol

SCHP,
— sktad chronologiczny niepetny dla dokumentacji nie w petni odwzorowanej
cyfrowo - symbol SCHN,

— sktad chronologiczny informatycznych no$nikéw danych - symbol SCHE,
b) dokumentacja wychodzaca — symbol SCHW;
SCH sg prowadzone i zarzgdzane przez Kancelarie i znajdujg sie w pomieszczeniach
Kancelarii.
SCH wypozyczajg, wydajg oraz przyjmujg zwroty wypozyczonej Dokumentagcji
codziennie w godzinach pracy Urzedu.
. W kazdym SCH gromadzone sg osobno: dokumentacja catkowicie odwzorowana
elektronicznie (SCHP), niecatkowicie odwzorowana elektronicznie (SCHN), nos$niki
informatyczne (SCHE), wraz z zatgcznikami do tej dokumentacji i dokumentacja
wychodzgca (SCHW).

§9.

Dokumentacja wptywajaca do Urzedu, po =zarejestrowaniu w systemie EZD
przekazywana jest $ciezkg dekretacji do pracownikéw merytorycznych.

Pracownik merytoryczny otrzymujgc dokument ktéry bedzie rozpoczynat procedowanie
sprawy w sposoéb elektroniczny zgodnie z symbolem klasyfikacji JRWA z zatgcznika
nr 2 do zarzgdzenia, ma obowigzek w ciggu 3 dni roboczych dostarczy¢ dokument do
Kancelarii ktéra prowadzi sktad chronologiczny, wcze$niej dokonujgc jego rejestracji w
SCH.

Po tym okresie dokumentacja papierowa przechowywana jest wytgcznie we wtasciwym
sktadzie chronologicznym.

. Zwrotne potwierdzenie odbioru(zwrotki ZPO) w sprawach prowadzonych
elektronicznie w systemie EZD sg rejestrowane przez pracownika Kancelarii
w rejestrze przesytek wptywajacych (RPW) oraz przechowywane w SCH.

. Zwrotne potwierdzenia odbioru prowadzone elekironicznie w sprawach w EZD muszg
posiadac kod kreskowy lub inny kod generowany z systemu EZD.

§ 10.



Do obowigzkéw pracownikéw prowadzacych SCH nalezy:

1.

SEN

8.

9

Sprawdzanie na biezaco zarejestrowanych przez pracownikéw merytorycznych
dokumentow w SCH i jesli nie zostaly one do sktadu dostarczone to wyegzekwowanie
dostarczenia dokumentow od pracownikow.

Rejestrowanie dokumentéw we wiasciwym SCH.

Chronologiczne utozenie Dokumentacji wediug nastepujacych po sobie numerow
(ID dokumentu) w odpowiednim sktadzie (Dokumentacji przychodzace] Ilub
wychodzacej) zgodnie z ich rodzajem SCHP, SCHN lub SCHE w specjalnie
przeznaczonych do tego celu pudtach (segregatorach).

Dbato$¢ o wtasciwe oznakowanie pudet (segregatorow), na ktorych umieszczane
sg w widocznym miejscu skrajne daty wptywu przechowywanej w nich Dokumentacii.
Ochrona przechowywanej Dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz
utratg.

Wypozyczanie Dokumentacji na podstawie sktadanych zamoéwien w systemie EZD.
Wyrejestrowanie cato$ci Dokumentacji na potrzeby wysytki lub na potrzeby sprawy
tradycyjnej.

Wydawanie wycofywanych zatgcznikow lub drugiego egzemplarza dokumentow
(zawartych w Dokumentacji) na podstawie zamowien sktadanych w systemie EZD.
Ponowna rejestracje we wtasciwym SCH Dokumentacji wycofanej w czesci.

10. Przyjmowanie zwracanej Dokumentacji do wtasciwego SCH.

§ 11.

Do obowigzkéw pracownikow merytorycznych, ktérzy rejestrujg, przekazujg, wypozyczaja,
wyrejestrowuja lub zwracaja Dokumentacje do SCH nalezy:

1.
2

o o
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Rejestracja dokumentu w SCH.

Weryfikacja  kompletnosci  Dokumentacji tj.  sprawdzenia iloéci  stron
odbieranych/przekazywanych dokumentow w stosunku do ilosci zapisanej w systemie
EZD.

Dostarczenie zarejestrowanego dokumentu SCH do Kancelarii gdzie miesci sie SCH.
Pracownik wypozyczajacy jest catkowicie odpowiedzialny za stan zwracanego
dokumentu.

Zapewnienie kompletnosci Dokumentacji przy zwrocie.

Przed wypozyczeniem Dokumentacji powigzanej ze sprawg prowadzong w systemie
elektronicznym (w przypadku Dokumentacji przychodzacej), utworzenie sprawy
na podstawie otrzymanego odwzorowania lub dotagczenie odwzorowania do istniejgcej
sprawy.

Ustalenie sposobu odebrania Dokumentacji (zamowienie) z Kancelarii dokonuje
sie przy pomocy komunikatora (odbiér osobisty czy za posrednictwem wybranej osoby
z informacjg o ID Dokumentacji do odebrania) lub korzystajac z wtasciwych funkgji
systemu,.

Rozdziat 6.
PROCEDURA AWARYJNA

§ 12.

Procedura awaryjna opisuje zasady i postepowanie w przypadku awarii systemu EZD.
Informatycy zapewniaja ciagtos¢ pracy sytemu EZD pod katem informatycznym.

O wystgpieniu awarii pracownicy informujg bezposredniego przetozonego, ktory
przekazuje te informacje Administratorowi systemu EZD.

Informacje o wystgpieniu awarii w systemie EZD Informatyk przekazuje w formie
wiadomosci do wszystkich pracownikow za posrednictwem narzedzi w sieci
teleinformatycznej.



5. Do czasu usunigcia awarii pracownicy Kancelarii przygotowuja skany dokumentow
w celu ich wprowadzenia do systemu EZD po usunieciu awarii.

6. Jesli awaria systemu EZD nie bedzie do usuniecia w ciggu 24 godzin to pracownicy
kancelarii rejestrujg dokumenty w awaryjnym dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w formie papierowej, a po usunieciu awarii sg zobowigzani
do wprowadzania do systemu EZD wszystkie dokumenty z awaryjnego dziennika
korespondencyjnego.

7. Pracownicy prowadzacy sprawy w systemie EZD do czasu usuniecia awarii zatatwiaja
sprawy w systemie tradycyjnym.

8. Po usunigciu awarii pracownicy prowadzacy sprawy w formie elektronicznej skanuja
I uzupetniajg w systemie EZD dokumenty zgromadzone w systemie tradycyjnym.

Rozdziat 7. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD, nieuregulowanych niniejszg procedurg
lub spornych, rozstrzyga Sekretarz Powiatu.




Zatacznik do

Zasad obiegu korespondencji w
Starostwie Powiatowym w
Pruszczu Gdanskim

Korespondencja wplywajaca do Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim przekazywana bezposrednio na Wydziaty

ROS:

1;

Whioski o wydanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego

2. Whnioski o wydanie zaswiadczenia o tzw. lasach
3. Whioski o rejestracje jachtow i innych jednostek ptywajacych

GKiK - EGiB

1.
2.
<

Zawiadomienia z Ksigg Wieczystych

Akty notarialne

Zawiadomienia Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o
uzytkowaniu budynkow

4. Zawiadomienia z gmin o nadaniu adreséw oraz numeréw porzadkowych
5. Wnioski rzeczoznawcéw o zatozenia konta w Portalu Rzeczoznawcy
6. Whnioski o wypisy i wyrysy z ewidencji gruntéw (formularz EGIB)
7. Whnioski o dane z rejestru publicznego
GKiK - RUDP
1. Whnioski o narade koordynacyjng
2. Uzupetnienia do wnioskéw o narade koordynacyjng
GKiK- PODGIK
1. Zgtoszenia prac geodezyjnych
2. Whnioski o materiaty z zasobu geodezyjnego - formularz P (mapy
zasadnicze, mapy ewidencyjne, kopie z operatéw geodezyjnych)
3. Whnioski o dane z rejestréw publicznych
4. Whnioski o zatozenie kont w Portalu Geodety
5. Ostateczne decyzje administracyjne Wéjtow (Burmistrza) zatwierdzajace
podziaty
6. Mapy wynikowe (najczesciej z projektem podziatu, mapy do celéow
projektowych, z pomiaru powykonawczego itp)
FN
1. Prosby naszych jednostek budzetowych o wydanie zaswiadczen i
oswiadczen
2. Wnhnioski jednostek o zmiane planu
3. Pisma z PCPR dotyczace biezacych rozliczern z PFRON
4. Wnioski klientéw o zwroty optat, nadptat, mylnych wptat
OR:
1. Informacja o stanie mienia komunalnego
2. Przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkow ludzkich z

obcego panstwa
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Przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy

Whnioski o udostepnienie z archiwum zaktadowego dok o zatrudnienia
Z0Z/spotka wodna Pruszcz/kwerende

Pisma dotyczgce ubezpieczenia mienia

Pisma dotyczace ptatnosci energii, gazu, PEC, WIK (wszystkie media)

. Whnioski o wydanie zezwolenia na przejazd pojazdow wielkotonazowych, w

tym pojazdow ponadnormatywnych

. Whnioski o zatwierdzenie/zaopiniowanie projektow statej/czasowej

organizacji ruch
Whnioski o wydanie zgody na zajecie pasa drogowego

. Cata korespondencja dot. transportu drogowego, praw jazdy oraz

rejestracji pojazdow

. Whniosek o pozwolenie na budowe (PB-1)

Zgtoszenie  budowy lub  przebudowy budynku  mieszkalnego
jednorodzinnego (PB-2a)

Zgtoszenie budowy lub wykonywania innych robét budowlanych (PB-2)
Whniosek o pozwolenie na rozbiérke (PB-3)

Zgtoszenie rozbidrki (PB-4)

Whniosek o wydanie odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu (PB-6)
Whniosek o wydanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe (PB-7)
Whiosek o przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe (PB-9)

Whniosek o przeniesienie praw i obowigzkéw wynikajgcych ze zgtoszenia
wobec ktérego organ nie wniost sprzeciwu (PB-11)

10.Wniosek o wydanie decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego

budynku, lokalu lub na teren sasiedniej nieruchomosci (PB-14)

11.Zgtoszenie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego

czesci (PB-18)

12.Wniosek o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu
13.Whniosek o wydanie i rejestracje dziennika budowy
14.Wniosek o wydanie pozwolenia na budowe tymczasowego obiektu

budowlanego (PB-8)

15. Oswiadczenie o prawie do zrzeczenia sie odwotania od decyzji

EDUIS
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Arkusze organizacji pracy szkét lub poradni psychologiczno-pedagogicznej
Comiesieczna informacja dot. liczby uczniow /wychowankow

Whnioski o przyznanie Stypendium Starosty Powiatu Gdanskiego

Whnioski dot. awansu zawodowego nauczycieli

Whioski dot. przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli

Whioski dot. skierowania ucznia do szkoly specjalnej lub o$rodkéw poza
granicami powiat



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 109/2023
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI

W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

Kategori Sposéb
Symbole klasyfikacyjne | Hasto klasyfikacyjne/Komodrka . .gona pa :
archiwalna prowadzenia
I i v Hasto klasyfikacyjne
0 ZARZADZANIE POWIATEM | JEGO REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe powiatu
000 Rada powiatu
0000 Organizacja pracy rady powiatu A tradycyjnie
0001 | Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac rady powiatu A tradycyjnie
0002 Sesje rady powiatu A tradycyjnie
0003 Whioski i interpelacje radnych A tradycyjnie
0004 Przewodniczacy rady powiatu A tradycyjnie
0005 Whioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotéw do A
rady powiatu oraz spotkania z mieszkanicami i innymi tradycyjnie
podmiotami
0006 Projekty uchwat rady powiatu A tradycyjnie
0007 Uchwaty rady powiatu A tradycyjnie
0008 Realizacja uchwat rady powiatu i jej monitorowanie A tradycyjnie
001 Komisje, zespoty i inne organy kolegialne rady powiatu
0010 Powotywanie i organizacja pracy komisji, zespotow i A .
) v , & . =Ry J & tradycyjnie
innych organdw kolegialnych rady powiatu
0011 Planowanie i sprawozdawczosc z prac komisji, zespotéw i A o
. . : ; tradycyjnie
innych organdw kolegialnych rady powiatu
0012 Posiedzenia komisji, zespotdw i innych organéw A .
. . tradycyjnie
kolegialnych rady powiatu
0013 Projekty uchwat komisji, zespotéw i innych organéw A .
. . tradycyjnie
kolegialnych rady powiatu
0014 Uchwaty komisji, zespotow i innych organdw kolegialnych A o
. tradycyjnie
rady powiatu
0015 Realizacja uchwat komisji, zespotdw i innych organéw A .
s ; tradycyjnie
kolegialnych rady powiatu
002 Zarzad Powiatu




0020 Powotywanie i organizacja pracy Zarzadu Powiatu A tradycyjnie
0021 Planowanie i sprawozdawczosc z prac Zarzadu Powiatu A tradycyjnie
0022 Posiedzenia Zarzadu Powiatu A tradycyjnie
0023 Whioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotéw do A
Zarzgdu Powiatu oraz spotkania z mieszkaficami i innymi tradycyjnie
podmiotami
0024 Projekty aktow normatywnych Zarzadu Powiatu A tradycyjnie
0025 Akty normatywne Zarzadu Powiatu A tradycyjnie
0026 Realizacja aktow normatywnych Zarzgdu Powiatu i jej A .
; g tradycyjnie
monitorowanie
0027 Upowaznianie 0s6b (podmiotdw) do dziatania w imieniu A L
) tradycyjnie
Zarzadu Powiatu
003 Obsiuga radnych powiatu
0030 Wygasniecie mandatu radnego A tradycyjnie
0031 Kluby radnych powiatu A tradycyjnie
0032 Sprawy osobowe radnych powiatu BES tradycyjnie
0033 Oswiadczenia majatkowe radnych powiatu lub o B6 o
- : tradycyjnie
cztonkach ich rodzin
0034 Inne o$wiadczenia radnych powiatu lub o cztonkach ich B*) .
e tradycyjnie
rodzin
0035 Podnoszenie kompetencji radnych powiatu BES tradycyjnie
004 Patronat organdw powiatu lub starosty powiatowego A tradycyjnie
005 Zawieszenie organdw powiatu (zarzad komisaryczny) lub A N —
wyznaczanie 0sob do petnienia funkcji organéw powiatu HEAT
006 Dziatania interwencyjne organdw administracji rzadowej A .
. . tradycyjnie
w ramach nadzoru nad organami powiatu
01 Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia,
herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne symbole
010 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace dziatan w zakresie podziatu terytorialnego, o
. : " : tradycyjnie
organizacji, ustalania herbéw, flag, emblematow,
insygnidw lub innych symboli
011 Podziat terytorialny
0110 Tworzenie, taczenie i znoszenie jednostek podziatu A -
) . ) . tradycyjnie
terytorialnego oraz zmiany ich granic
0111 Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektow A

fizjograficznych

tradycyjnie




012 |

Organizacja powiatu

0120 Statut powiatu i jego zmiany A tradycyjnie
0121 Organizacja starostw powiatowych A tradycyjnie
0122 Organizacja jednostek organizacyjnych, stanowigcych A
aparat pomocniczy kierownikow powiatowych stuzb, tradycyjnie
inspekcji i strazy
0123 Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja A
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz ich tradycyjnie
organizacja
0124 0 izacja innych jednostek i jnych niz BES
: rganlza.qa m.ny j . organizacyjnych niz SR
jednostki zalezne od powiatu
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale A .
: 9l S ma.y ) .yg l, tradycyjnie
lub inne symbole powiatu i jego jednostek
014 Systemy zarzadzania jakoscia
0140 | Wdrazanie systemu zarzgdzania jakoscig A tradycyjnie
0141 Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany A tradycyjnie
0142 Procedury i instrukcje dotyczace zarzadzania jakosci A
; ¥ : y i e : 2 tradycyjnie
oraz ich zmiany
0143 Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzadzania A
: yus vE! .ar ¥ : VINEAEYS Lt tradycyjnie
jakoscig oraz ich zmiany
0144 Audyty jakosci zewnetrzne A tradycyjnie
0145 Audyty jakosci wewnetrzne A tradycyjnie
0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig BES tradycyjnie
0147 Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie B5 .
: ¥ tradycyjnie
zarzgdzania jakoscig
015 Usprawnianie organizacji starostwa oraz wdrazanie A L
< tradycyjnie
nowoczesnych metod zarzadzania
02 Udziat powiatu w tworzeniu i dziatalnosci innych
jednostek organizacyjnych oraz nadzér wtascicielski
powiatu
020 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace udziatu powiatu w tworzeniu i dziatalnosci tradycyjnie
innych jednostek oraz nadzoru wtascicielskiego powiatu
021 Udziat powiatu w tworzeniu zwigzkdw, stowarzyszen lub A 55
oy g P tradycyjnie
porozumien oraz ich organizacja i zmiany
022 Monitorowanie przez powiat dziatalnosci zwigzkow i A s
; : : o tradycyjnie
stowarzyszen oraz sposobu funkcjonowania porozumien
023 Nadzor wtascicielski powiatu




|0230

| Tworzenie przez powiat spotek i fundacji oraz ich
| likwidowanie

tradycyjnie

0231

Przystepowanie do spoétek i fundacji

tradycyjnie

0232

Realizacja nadzoru wiascicielskiego

tradycyjnie

03

Wspétdziatanie powiatu z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granicg

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce wspdtdziatania powiatu z innymi jednostkami
organizacyjnymi

tradycyjnie

031

Zawieranie i realizacja porozumien powiatu z organami
administracji panstwowej lub samorzgdowej

tradycyjnie

032

Zawieranie umow w zakresie realizacji zadan powiatu i
monitorowanie ich wykonania

tradycyjnie

033

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

tradycyjnie

034

Dziatalnos¢ powiatu w sprawach zagranicznych

0340

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

tradycyjnie

0341

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspotpracy powiatu oraz jego jednostek organizacyjnych
w sprawach zagranicznych

tradycyjnie

0342

Woyjazdy zagraniczne przedstawicieli powiatu

tradycyjnie

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy

tradycyjnie

035

Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0350

Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

tradycyjnie

0351

Udziat w obeych zjazdach, konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BES

tradycyjnie

04

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

040

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu programdw i projektéw
finansowanych ze srodkdw zewnetrznych

tradycyjnie

041

Whnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych

tradycyijnie

042

Realizacja programodw i projektow finansowanych ze
$rodkdw zewnetrznych

tradycyjnie

05

Reprezentacja i promowanie powiatu




050 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne w A .
: . : ) tradycyjnie
zakresie reprezentacji i promowania powiatu
051 Nadawanie odznaczen, medali lub tytutow przez powiat A tradycyjnie
052 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0520 Informacje wiasne dla srodkdw publicznego przekazu, A .
o . ) tradycyjnie
odpowiedzi na informacje medialne
0521 Konferencje prasowe i wywiady A tradycyjnie
0522 Monitoring srodkéw publicznego przekazu A tradycyjnie
053 Promocja powiatu w kraju i za granicg
0530 Strategie, programy i plany promocji powiatu A tradycyjnie
0531 | Wtasne akcje promocyjne i reklamowe powiatu A tradycyjnie
0532 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A tradycyjnie
0533 Materiaty promocyjne powiatu i jego jednostek A tradycyjnie
0534 Materiaty do serwisu internetowego A tradycyjnie
054 Witasne wydawnictwa oraz udziat w obcych A .
) tradycyjnie
wydawnictwach
055 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i BS o
. ; o tradycyjnie
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
056 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, A .
o tradycyjnie
akcji i imprez
06 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i
analizy dotyczace dziatalnosci powiatu oraz jego
jednostek organizacyjnych
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace strategii, programdw, planowania, -
YR g ‘p g_ . F e ) tradycyjnie
sprawozdawczosci i analiz z dziatalnosci powiatu oraz
jego jednostek organizacyjnych
061 Strategie A tradycyjnie
062 Programy A tradycyjnie
063 Planowanie
0630 Planowanie na poziomie catego powiatu A tradycyjnie
0631 Planowanie na poziomie catego starostwa A tradycyjnie
0632 Planowanie na poziomie poszczegolnych jednostek A L
: ) e tradycyjnie
organizacyjnych w powiecie
0633 Planowanie w komérkach organizacyjnych starostwa BES tradycyjnie
064 Sprawozdawczosé




0640 Sprawozdawczo$c na poziomie catego powiatu A tradycyjnie
0641 Sprawozdawczosc na poziomie kazdej jednostki A "
. L o tradycyjnie
organizacyjnej w powiecie
0642 | Sprawozdawczos¢ statystyczna A elektronicznie
0643 | Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci komédrek BES s
] > elektronicznie
organizacyjnych
0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES tradycyjnie
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A tradycyjnie
066 Informacje o charakterze analitycznym i A
sprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek tradycyjnie
organizacyjnych
07 Legislacja, obstuga prawna powiatu i jego jednostek
organizacyjnych
070 Wyjasnienia, int je, opinie, akt A -
yjasnienia, l.n er.;.:.retaqe .oplme aA Y prawne ——_-
dotyczace legislacji i obstugi prawnej
071 Akty prawa miejscowego
0710 | Zbior aktow prawa miejscowego A tradycyjnie
0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i A ——
badanie zgodnosci z prawem aktow prawa miejscowego e
072 Legislacja
0720 Witasne dziatania legislacyjne w zakresie aktéw prawnych A
powszechnie obowigzujgcych dotyczacych samorzadu tradycyjnie
terytorialnego
0721 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne A
p‘ ; p, p 1865 . .g . o tradycyjnie
projektow aktow prawa powszechnie obowigzujacego
0722 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne A
p. 3 p' 4 .J. A5 B ¥ tradycyjnie
projektéw aktow prawa miejscowego
0723 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne BE10
. P . p' “r . feagd B ¥ tradycyjnie
innych projektdw aktéw prawa
0724 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne BE10
projektdw dokumentdw nie majgcych charakteru aktu tradycyjnie
prawnego
073 Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedz BE10
yg. .p. w” mp. .yj ¥ e tradycyjnie
organami administracji publicznej
074 Opinie prawn trzeby powiatu i jego jednostek BE10
p .p Wenaporz y powiatu i jego j T
organizacyjnych
075 Prowadzenie spraw sagdowych




0750 | Prowadzenie spraw sadowych przed sadami BE10 N
) tradycyjnie
powszechnymi
0751 Prowadzenie spraw sgdowych przed sadami BE10 .
s : ; tradycyjnie
administracyjnymi
076 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji BE10 .
= tradycyjnie
naleznosci
077 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, BE1O .
. : tradycyjnie
podpisy elektroniczne
ZARZADZANIE STAROSTWEM POWIATOWYM |
JEDNOSTKAMI| PODLEGLYMI POWIATOWI
10 Udziat w posiedzeniach organdw kolegialnych powiatu A tradycyjnie
11 Gremia kolegialne starostwa i udziat przedstawicieli
starostwa w obcych gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa starostwa A tradycyjnie
111 Komisje, zespoty, grupy robocze w starostwie A tradycyjnie
112 Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach BE10 -
tradycyjnie
roboczych
113 Narady (zebrania) pracownikéw A tradycyjnie
12 Zbiory aktow normatywnych
120 Zbiory aktow normatywnych wtasnych kierownictwa A .
tradycyjnie
starostwa
121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10 tradycyjnie
13 Informatyzacja
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
L ,p, 150P ) YP y tradycyjnie
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji
131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie BE10 -
L B . tradycyjnie
oprogramowania i systemow teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10 tradycyjnie
133 Eksploatacja systemdw teleinformatycznych i
oprogramowania
1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow BES
g- jap p i : tradycyjnie
teleinformatycznych i oprogramowania
1331 Instrukcje eksploatacji systemdw teleinformatycznych, A
systemoéw ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii o
. ; - . - tradycyjnie
bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych
1332 Ewidencja stosowanych systemdw i programéw A tradycyjnie
1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BES tradycyjnie




1334

Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow j

B10

tradycyjnie

134

Projektowanie i eksploatacja powiatowych stron i portali |
internetowych

BE10

tradycyjnie

135

Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych

BE10

tradycyjnie

14

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej

140

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

tradycyjnie

141

Informacje niejawne

1410

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

tradycyjnie

1411

Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony
informacji niejawnych

BE10

tradycyjnie

1412

Udostepnianie informacji niejawnych

BE10

tradycyjnie

142

Ochrona danych osobowych

BE10

tradycyjnie

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej

tradycyjnie

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES

elektronicznie

144

Obstuga merytoryczna systemow powiadamiania
mieszkancéw powiatu

tradycyjnie

15

Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli

150

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

tradycyjnie

151

Skargi i wnioski

1510

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

tradycyjnie

1511

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug
wiasciwosci

BES

elektronicznie

152

Postulaty i inicjatywy obywateli

tradycyjnie

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

160

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi kancelaryjnej,
archiwalnej i bibliotecznej

elektronicznie

161

Obstuga kancelaryjna




1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu B5 otk
P elektronicznie
przesytek i pism
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzorow formularzy oraz A .
. tradycyjnie
ich wykazy
1612 Ewidencja drukow Scistego zarachowania B10 tradycyjnie
1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A tradycyjnie
1614 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych A
miedzy komaérkami i jednostkami organizacyjnymi w tradycyjnie
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
162 Obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajgcej
informacje niejawne
1620 Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) A tradycyjnie
1621 Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o réznych BES0 o
s i tradycyjnie
klauzulach niejawnosci
1622 Dziennik wykonanej dokumentacji B10 tradycyjnie
1623 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych A
zawierajacej informacje niejawne miedzy komdrkami i o
; : ; . . : ) : tradycyjnie
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
163 Archiwum zaktadowe
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A .
tradycyjnie
zaktadowym
1631 | Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwdw A A
A elektronicznie
panstwowych
1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A elektronicznie
1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum B5 .
tradycyjnie
zaktadowym
1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum BES e
elektronicznie
zaktadowym
1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A elektronicznie
1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10 g
tradycyjnie
zaktadowym
164 Zbiory biblioteczne w starostwie
1640 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A tradycyjnie
1641 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES tradycyjnie
1642 Udostepnianie zbiordw bibliotecznych B5 tradycyjnie

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan




170

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne ‘
dotyczgce zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, |

szacowania ryzyka dla realizacji zadan !

tradycyjnie

17

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w starostwie

tradycyjnie

1711

Kontrole przeprowadzane przez przedstawicieli organdw
powiatu i starostwa w jednostkach im podlegtych

tradycyjnie

1712

Kontrole wewnetrzne w starostwie

tradycyjnie

1713

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

BE10

tradycyjnie

1714

Ksigzka kontroli

BES

tradycyjnie

172

Audyt

1720

Biezace akta audytu

tradycyjnie

1721

State akta audytu

tradycyjnie

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

elektronicznie

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE
PRZEZ POWIAT | STAROSTWO POWIATOWE

20

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

200

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

2000

Witasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych

tradycyjnie

2001

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

BE10O

tradycyjnie

2002

Wykazy etatow

tradycyjnie

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i
zadan

tradycyjnie

2004

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

tradycyjnie

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

2010

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

tradycyjnie




2011 Otrzymane od organow i jednostek zewnetrznych BE10
: regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne tradycyjnie
dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia w imieniu organéw
powiatu i starostwa powiatowego
210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy BS tradycyjnie
211 Konkursy na stanowiska
2110 Konkursy na stanowiska w starostwie powiatowym BS tradycyjnie
2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych BS o
; : tradycyjnie
powiatowi
212 Obstuga zatrudnienia
2120 Obstuga zatrudnienia kierownictwa starostwa oraz BES .
. . . tradycyjnie
kierownictw jednostek podlegtych
2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow starostwa BS .
) tradycyjnie
powiatowego
2192 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow starostwa BS .
; tradycyjnie
powiatowego
2123 Rozmieszczanie | wynagradzanie kierownictw jednostek BS .
tradycyjnie
podlegtych
2124 | Oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia o B*) .
: ; . ; tradycyjnie
osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
213 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikdw starostwa BES .
. tradycyjnie
powiatowego
2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek BES L
tradycyjnie
podlegtych
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 Staze zawodowe BE10 tradycyjnie
2141 Wolontariat BE10 tradycyjnie
2142 Praktyki BE10 tradycyjnie
215 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50 tradycyjnie
2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10 tradycyjnie
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10 tradycyjnie
2161 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne BE10 tradycyjnie




2162 | Karanie B*) tradycyjnie
2163 Postepowanie dyscyplinarne B*) tradycyjnie
217 Sprawy wojskowe osdb zatrudnionych BE10 tradycyjnie
218 Dostep oséb zatrudnionych do informacji chronionych BE20 .
przepisami prawa Ratlpryiie
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe osob zatrudnionych BES0 tradycyjnie
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BESO tradycyjnie
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komdrkach B5 o
organizacyjnych HEadyeyini
223 Legitymacje stuzbowe BS tradycyjnie
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 tradycyjnie
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa pracy A tradycyjnie
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, chordb A .
zawodowych, ryzyka w pracy tradycyphie
232 Wypadki
2320 Wypadki przy pracy BE10 tradycyjnie
2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 tradycyjnie
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 | Warunki szkodliwe BE10 tradycyjnie
2331 Rejestr warunkow szkodliwych B40 tradycyjnie
2332 Choroby zawodowe BE10 tradycyjnie
234 Czas pracy
2340 Dowody obecnosci w pracy B3 tradycyjnie
2341 Absencje w pracy B3 tradycyjnie
2342 Rozliczenia czasu pracy B5 tradycyjnie
2343 Delegacje stuzbowe B3 tradycyjnie
2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 tradycyjnie
235 Urlopy osdb zatrudnionych
2350 Urlopy wypoczynkowe B5 tradycyjnie
2351 Urlopy macierzyniskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. BS tradycyjnie
2352 Urlopy bezptatne B5 tradycyjnie




. 236 Dodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych oraz BS .
. . tradycyjnie
umowy o zakazie konkurencji
| 24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych,
i sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i
opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
2400 Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego dla oséb BE10 .
) tradycyjnie
zatrudnionych
2401 Stuzba przygotowawcza BE10 tradycyjnie
2402 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie dla 0séb BE10 .
) . tradycyjnie
zatrudnionych w podmiotach
2403 Doksztatcanie pracownikow B5 tradycyjnie
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach B5 .
. ) ) tradycyjnie
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych B5 tradycyjnie
2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami BES .
; . tradycyjnie
niepetnosprawnymi
2413 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym BES .
i ’ . tradycyjnie
funduszem Swiadczen socjalnych
2414 Wspieranie 0sob zatrudnionych w zakresie zaspokajania BS i
- : - : tradycyjnie
potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy
242 Ubezpieczenia spoteczne
2420 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10 tradycyjnie
2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 tradycyjnie
2422 Legitymacje ubezpieczeniowe BS tradycyjnie
2423 Dowody uprawnien do zasitkéw BS tradycyjnie
2424 Emerytury i renty B10 tradycyjnie
2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 tradycyjnie
243 Opieka zdrowotna
2430 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10 tradycyjnie
2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 tradycyjnie
25 Administrowanie i eksploatowanie obiektow bedgcych w
dyspozycji starostwa lub jednostek podlegtych powiatowi
250 Administracja obiektami




i 2500 Przejmowanie obiektdw na potrzeby starostwa lub A .
‘ ) . . tradycyjnie
\ jednostek podlegtych powiatowi
2501 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe BS o
o . ) . tradycyjnie
wiasnych obiektéw i lokali innym jednostkom i osobom
2502 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne B5 tradycyjnie
251 Eksploatacja budynkow i lokali przez starostwa lub
jednostki podlegte powiatowi
2510 Przygotowanie i realizacja remontdéw biezacych BS s
, . . 5 tradycyjnie
budynkow, lokali i pomieszczen
2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych BS tradycyjnie
2512 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i B5 o
. ; tradycyjnie
pomieszczen
252 Podatki i optaty publiczne B10 tradycyjnie
253 Ubezpieczenia majatkowe B10 elektronicznie
254 Ochrona mienia wtasnej jednostki BE10 tradycyjnie
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 tradycyjnie
26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 Zrédta zaopatrzenia B5 tradycyjnie
2601 Zaopatrzenie materiatowe B5 tradycyjnie
261 Obstuga materiatowa srodkéw rzeczowych
2610 Magazynowanie srodkéw trwatych i nietrwatych B10 tradycyjnie
2611 Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych B10 tradycyjnie
2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikdw B10 tradycyjnie
2613 Eksploatacja i likwidacja srodkdw trwatych i przedmiotow B10 .
: tradycyjnie
nietrwatych
2614 Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5 tradycyjnie
2615 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Srodkow B5 .
tradycyjnie
trwatych
262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5 tradycyjnie
263 Transport, facznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
2630 Zakupy srodkow i ustug t towych, facznosci, B
py -ow l us u.g ransportowych, 13 i 5 trodyeviiie
pocztowych i kurierskich
2631 Ewidencja Srodkow transportu B10 tradycyjnie




[ 2632 Eksploatacja wiasnych srodkow transportowych B5 tradycyjnie
|
i 2633 Uzytkowanie obcych srodkow transportowych BS tradycyjnie
' 2634 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefondw, telefaksow, B10 .
; ) tradycyjnie
modemaow, tgczy internetowych)
2635 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatyczne;j i BE10 .
, . tradycyjnie
telekomunikacyjnej
27 Zamowienia publiczne
270 Wyijasnienia, i j ini k A
yjasnienia, mter.pr’etaqe, opinie, e! t?‘ ;?rawnfe wedyciiie
dotyczgce zagadnien z zakresu zamdwien publicznych
271 Sprawy zezwolen na odstgpienie od stosowania BES -
oy S ) tradycyjnie
przepisow ustawy o zamodwieniach publicznych
272 Dokumentacja zamowien publicznych B5 tradycyjnie
273 Umowy zawart ik i trybi 1
‘ y 'war ?wwynl u postepowania w trybie B10 tradycyjnie
zamowien publicznych
FINANSE POWIATU ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA STAROSTWA | JEDNOSTEK PODLEGLYCH
POWIATOWI
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu planowania i realizacji elektronicznie
budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A tradycyjnie
302 Planowanie budzetu powiatu
3020 Przygotowanie projektu budzetu powiatu BES tradycyjnie
3021 Budzet powiatu i jego zmiany A tradycyjnie
3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izb A
£ NI Lneaey & 3 1R tradycyjnie
Obrachunkowg
3023 Informacja o stanie mienia powiatu A elektronicznie
3024 Analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych BES -
; . tradycyjnie
dysponentdw budzetu
3025 Propozycje jednostek podlegtych powiatowi dotyczace A ceslusis
rozdysponowania srodkow budzetowych =l
3026 Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmiany BE10 tradycyjnie
303 Realizacja budzetu
3030 Uktad wykonawczy budzetu powiatu A tradycyjnie




3031 | Przekazywanie Srodkow finansowych dla starostwa, jego BS
komorek i jednostek organizacyjnych podlegtych elektronicznie
powiatowi
3032 Rozliczanie dochodow, wydatkdw, subwencji i dotacji BS tradycyjnie
3033 Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania srodkow, BS n
i i tradycyjnie
dotacji i subwenciji
3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES ity
elektronicznie
3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania A R
: elektronicznie
budzetu
3036 Rewizja budzetu i jego bilansu A tradycyjnie
3037 Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych BE10 tradycyjnie
304 Finansowanie
3040 Finansowanie dziatalnosci starostwa i jednostek BS .
: ; 2 : tradycyjnie
organizacyjnych podlegtych powiatowi
3041 Finansowanie inwestycji BES tradycyjnie
3042 Finansowanie remontow B5S tradycyjnie
305 Obstuga finansowa funduszy, srodkéw dodatkowych,
pozyczek, kredytéw, dochoddw pozabudzetowych
3050 Obstuga finansowa funduszy i $rodkdw B5 tradycyjnie
3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5 tradycyjnie
3052 Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B5 tradycyjnie
3053 Obstuga finansowa funduszy ze Srodkéw zagranicznych, B*) .
" N tradycyjnie
w tym Unii Europejskie]
3054 Gospodarka pozabudzietowa B5 elektronicznie
306 Emitowanie obligacji
3060 Emitowanie obligacji na terenie kraju BES tradycyjnie
3061 Emitowanie obligacji za granica BES tradycyjnie
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu dochoddéw, podatkow, elektronicznie
opfat, egzekucji i windykacji
311 Zobowigzania podatkowe
3110 Planowanie dochoddw z podatkdéw i optat oraz A o
iz . tradycyjnie
sprawozdawczos¢ w tym zakresie
3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie B10 tradycyjnie




i 312 Podatki i ich wymiary B10 tradycyjnie
E 313 Opftaty B10 tradycyjnie
| 314 Zaswiadczenia
3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5 tradycyjnie
3141 Zaswiadczenia w sprawach optat BS tradycyjnie
315 Inne dochody powiatu
3150 Dochody z majatku powiatu BS tradycyjnie
3151 Odsetki BS tradycyjnie
3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa BS tradycyjnie
3153 Dotacje BS tradycyjnie
3154 Subwencje BS tradycyjnie
316 Egzekucja i windykacja
3160 Egzekucja naleznosci pienieznych BS tradycyjnie
3161 Egzekucja administracyjna BS tradycyjnie
3162 Windykacja naleznosci BS tradycyjnie
3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane przez BE10 e
przedstawicieli powiatu u podatnikow trauvevInie
32 Rachunkowos¢, ksiegowosc, obstuga kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowej
3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A tradycyjnie
S Tl e R
321 Obroét gotowkowy i bezgotéwkowy
3210 Obrét gotowkowy B5 tradycyjnie
3211 | Obrdt bezgotéwkowy BS tradycyjnie
3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5 tradycyjnie
322 Ksiegowosc
3220 Dowody ksiegowe B5 tradycyjnie
3221 Dokumentacja ksiegowa BS tradycyjnie
3222 Rozliczenia BS tradycyjnie
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS tradycyjnie




3224 Uzgadnianie sald BS tradycyjnie
3225 Kontrole i rewizje kasy BS tradycyjnie
3226 Zobowigzania, poreczenia BS tradycyjnie
3227 Ksiegowosc¢ materiatowo-towarowa BS tradycyjnie
3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10 tradycyjnie
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS tradycyjnie
3231 Listy ptac B50 tradycyjnie
3232 Kartoteki wynagrodzen B50 tradycyjnie
3233 Wyptaty diet radnym B10 tradycyjnie
3234 Deklaracje podatkowe B5 tradycyjnie
3235 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50 tradycyjnie
3236 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu B50 .
tradycyjnie
ptac
324 Inwentaryzacja
3240 Wycena i przecena B10 tradycyjnie
3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z B5 .
. . e ) tradycyjnie
przebiegu inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A tradycyjnie
3251 Inne sprawy nadzoru finansowego BES tradycyjnie
KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA,
TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY
40 Kultura
400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A -
o tradycyjnie
dotyczace zagadnien z zakresu kultury
401 Programy rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa A L
tradycyjnie
kulturowego
402 Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich A .
: o tradycyjnie
dziatalnosci
403 Mecenat nad dziatalnoscig kulturalng A tradycyjnie
404 Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodow
4040 Organizacja imprez, uroczystosci i obchoddw statych oraz A

periodycznych

tradycyjnie




| 4041

Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow A .
. tradycyjnie
jednorazowych
41 Zabytki
410 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
L ; tradycyjnie
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony zabytkow
411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczos¢ w A .
- tradycyjnie
tym zakresie
412 Ochrona zabytkow
4120 Znakowanie obiektéw zabytkowych A tradycyjnie
4121 Wspodtdziatanie z wojewddzkim konserwatorem BE10
zabytkow i otrzymywanie informacji z rejestrow tradycyjnie
zabytkow
4122 Przejmowanie w zarzad obiektu zabytkowego A tradycyjnie
4123 Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty A o
tradycyjnie
budowlane przy zabytku
4124 | Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca zabytkow A .
. tradycyjnie
nieruchomych
4125 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca zabytkd A
15 RORECAE 2ARIER0Y tradycyjnie
ruchomych
413 Spoteczni opiekunowie zabytkow BE10 tradycyjnie
414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci A tradycyjnie
415 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach A tradycyjnie
42 Kultura fizyczna
420 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A L
L : . tradycyjnie
dotyczace zagadnien z zakresu kultury fizycznej
421 Programy rozwoju kultury fizycznej oraz A -
o . tradycyjnie
sprawozdawczos¢ w tym zakresie
422 Prowadzenie ewidencji i rejestréw oraz dokumentacji
jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture
fizyczna
4220 Kluby sportowe, zwigzki sportowe, stowarzyszenia A s
: : tradycyjnie
kultury fizycznej
4221 Uczniowskie kluby sportowe A tradycyjnie
4222 Stowarzyszenia kultury fizycznej nieprowadzace A .
. , . ) tradycyjnie
dziatalnosci gospodarczej
4223 Obiekty sportowe i rekreacyjne A tradycyjnie
423 Opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportowa BE10 tradycyjnie




T 424 Popularyzacja walorow rekreacji ruchowe;j ' BE10 tradycyjnie |
|
425 Organizacja zajec, zawodow i imprez sportowo- BE10O - |
; tradycyjnie |
rekreacyjnych
43 System oswiaty
430 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A L1 Y
n % .p ; SRR 6 B p, : elektronicznie
dotyczgce zagadnien z zakresu systemu oswiaty
431 Programy o$wiatowe oraz sprawozdawczosé m A
g ; o i . W elektronicznie
zakresie
432 System oswiaty publicznej
4320 Ustalanie sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i A o
. : o ., tradycyjnie
szkot specjalnych oraz granic ich obwodow
4321 Uzyskiwanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki A .
. ) tradycyjnie
publicznej
4322 Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla A o
L . tradycyjnie
szkot niepublicznych
4323 Nadzor nad dziatalnoscig szkdt i placowek oswiatowych A tradycyjnie
433 Szkoty niepubliczne
4330 Prowadzenie ewidencji szkdt niepublicznych A tradycyjnie
4331 Wspieranie szkét niepublicznych BE10 tradycyjnie
434 System informacji o$wiatowej A elektronicznie
435 Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i
wychowania
4350 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do BE10 .
i tradycyjnie
szkot
4351 Kierowanie dzieci do szkot specjalnych lub osrodkow BS oo
. : . tradycyjnie
poza granicami powiatu
4352 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna B10 tradycyjnie
4353 Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych B10 tradycyjnie
4354 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i klasy integracyjne BE10 tradycyjnie
4355 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10 tradycyjnie
436 Wspieranie uczniow
4360 Programy pomocy materialnej dla ucznidw A tradycyjnie
4361 Przyznawanie zasitkéw szkolnych uczniom B5 tradycyjnie
4362 Przyznawanie stypendidw szkolnych uczniom B5 tradycyjnie
4363 Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym BES tradycyjnie




437

Rozwoj zawodowy nauczycieli

4370 Awans zawodowy nauczycieli BESO tradycyjnie
4371 Wospieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BES tradycyjnie
4372 Nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli BE10 tradycyjnie
438 Sprawy nauczycieli
4380 Realizacja i wykorzystanie funduszu swiadczen socjalnych BES o
3 e tradycyjnie
nauczycieli
4381 Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach A ;s
- tradycyjnie
dotyczacych nauczycieli
WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE |
OBYWATELSKIE, OBStUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
50 Wyhory i referenda
500 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
L. . tradycyjnie
dotyczace wybordw i referendow
501 Obstuga organizacyjna wyboréw BES*) tradycyjnie
502 Obstuga organizacyjna referendéw BES*) tradycyjnie
51 Stowarzyszenia i fundacje
510 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru nad tradycyjnie
stowarzyszeniami i fundacjami
511 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen A tradycyjnie
512 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen zwyktych A tradycyjnie
513 Monitorowanie dziatalnosci fundacji A tradycyjnie
514 Udostepnianie jednostkom zewnetrznym i osobom BES
fizycznym informacji dotyczacych dziatalnosci tradycyjnie
stowarzyszen i fundacji
52 Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego
520 Wyjasnienia, i tacj inie, akt A
yia menla,_mterpr’e‘aqe, o_pml.(_e a : v prawne.: tradyeyinie
dotyczace dziatalnosci organizacji pozytku publicznego
521 Powiatowa Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego A tradycyjnie
522 Wspolne zespoty doradcze i opiniodawcze powiatu i A
P i e p_ y : P P tradycyjnie
organizacji pozytku publicznego
523 Wymiana informacji o kierunkach dziatalnosci organizacji A

pozytku publicznego pomiedzy powiatem i tymi
organizacjami

tradycyjnie




524 | Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku 5 BES -
g tradycyjnie
publicznego
525 Oferty z wtasnej inicjat organizacji pozytku BES
‘ .y ! ].J wa g’ ELpety 5 s G tradycyjnie
{ publicznego na realizacje zadan z zakresu tej dziatalnosci
526 Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci pozytku BE10 o
. . . : tradycyjnie
publicznego przez organizacje pozytku publicznego
53 Sprawy spoteczne i obywatelskie
530 Wyijasnienia, int je, opinie, akty prawne A o
yjasnienia, interpretacje op_lnle akty pr .w S
dotyczace spraw spotecznych i obywatelskich
531 Sprawy spofeczne
5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BES tradycyjnie
5311 | Zbidrki publiczne BES tradycyjnie
5312 Mniejszosci narodowe A tradycyjnie
5313 Repatrianci A tradycyjnie
5314 Obstuga rzeczy znalezionych BES tradycyjnie
532 Nabywanie, wybdr i utrata obywatelstwa polskiego A tradycyjnie
533 Nieodptatana pomoc prawna i edukacja prawna
5330 Obstuga organizacyjna punktow pomocy prawnej BES tradycyjnie
5331 Informacja o charakterze sprawozdawczym dla innych A
organow i jednostek w sprawach nieodptatnej pomocy tradycyjnie
prawnej i edukacji
5332 Udzielanie niodptatnej pomocy prawnej B3 tradycyjnie
5333 Organizacaja i realizacja zadan w zakresie edukacji BES -
. tradycyjnie
pranwnej
54 Rejestracja pojazddw, wydawanie uprawnien do
kierowania pojazdami
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace rejestracji pojazdow i wydawania uprawnien tradycyjnie
do kierowania pojazdami
541 Rejestracja pojazddw
5410 Dokumentacja rejestracji pojazddw BE10 tradycyjnie
5411 Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w B5 L
o e : tradycyjnie
zakresie rejestracji pojazdow
542 Stacje kontroli pojazddw, diagnosci
5420 Rejestrowanie przedsiebiorcéw prowadzacych stacje BE10
i S p . . Ak J tradycyjnie
kontroli pojazdow
5421 Nadzor nad dziatalnoscia stacji kontroli pojazddw BE10 tradycyjnie




5422 | Wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostéw BE10 tradycyjnie
5 543 Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami
5430 Ewidencjonowanie kierowcow BE10 tradycyjnie
5431 Ewidencjonowanie 0sob bez uprawnien do kierowania BE10 .
) i tradycyjnie
pojazdami
5432 Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w BS .
. . , ) . ) tradycyjnie
zakresie uprawnien do kierowania pojazdami
544 Osrodki szkolenia kierowcow, instruktorzy nauki jazdy
5440 Rejestrowanie dziatalnosci przedsiebiorcow BE10 i
i ) e : tradycyjnie
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow
5441 Whpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow BE10 tradycyjnie
55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i obronne
550 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych i tradycyjnie
obronnych
551 Komisja bezpieczenstwa i porzadku
5510 Organizacja Komisji bezpieczenstwa i porzadku A tradycyjnie
5511 Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa i porzadku A tradycyjnie
552 Bezpieczenstwo ludnosci
5520 Zapewnienie bezpieczefdstwa mieszkaricom powiatu i BES _
: : ; tradycyjnie
osobom przebywajacym czasowo na terenie powiatu
5521 Wspétdziatanie z organizacjami zajmujacymi si BES
? : : ; g - ; ; @ 4 & tradycyjnie
organizowaniem i niesieniem pomocy i ratunku
553 Zarzgdzanie kryzysowe
5530 Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego A tradycyjnie
5531 Monitorowanie dziatalnosci centrow zarzadzania A .
tradycyjnie
kryzysowego
5532 Planowanie i prognozowanie dziatarn w wypadku A .
e o : : ; tradycyjnie
wystgpienia zagrozen miejscowych oraz ich analizowanie
5533 Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania A L
;s tradycyjnie
ludnosci
5534 Organizacja tacznosci alarmowej BE10 tradycyjnie
5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych A
, £ 8 B yriaa REESRELE tradycyjnie
i kryzysowych
554 Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa
5540 Ochrona przeciwpozarowa BE10 tradycyjnie




5541 | Planowanie zabezpieczenia powiatu przed powodzia oraz A .
; - - tradycyjnie
analizowanie zagrozenia
5542 Akcje przeciwpowodziowe r BE10 tradycyjnie
555 Obrona cywilna
5550 Plany obrony cywilnej A tradycyjnie
5551 Opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania w A .
. I tradycyjnie
zakresie obrony cywilnej
5552 Organizacja formacji obronnych A tradycyjnie
5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej A tradycyjnie
5554 Organizacja ewakuacji ludnosci B10 tradycyjnie
5555 Zaopatrzenie ludnosci i zaktaddw pracy w sprzet obronny B10 tradycyjnie
5556 Baza stuzaca obronie cywilnej B10 tradycyjnie
5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym A o
) tradycyjnie
zakresie
556 Sprawy obronne
5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych A tradycyjnie
5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscia B10 tradycyjnie
5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia B10 .
X tradycyjnie
na potrzeby obronne parstwa
5563 Przygotowanie obiektdw i drég o znaczeniu obronnym na B10 -
; tradycyjnie
potrzeby obronne panstwa
5564 Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B10 tradycyjnie
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej
5570 Organizacja kwalifikacji wojskowej B10 tradycyjnie
5571 Dziatalnos¢ komisji kwalifikacyjnej B10 tradycyjnie
5572 Orzekanie w sprawach wojskowych B10 tradycyjnie
5573 Reklamowanie 0sob od obowigzku petnienia czynnej B10
stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i czasie tradycyjnie
wojny
KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI,
GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
60 Ksztattowanie i ochrona srodowiska
600 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A

dotyczace ksztattowania i ochrony Srodowiska

tradycyjnie




i 601 Ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej i A tradycyjnie
|
[ 602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony srodowiska ' A tradycyjnie
' 603 Monitoring w zakresie ochrony srodowiska A tradycyjnie
604 Informacje o srodowisku i jego ochronie BE10 tradycyjnie
605 Ksztattowanie postaw proekologicznych BE10 tradycyjnie
606 Whioskowanie o $ciganie za wykroczenia okreslone w BE10
przepisach prawa dotyczgcych ochrony przyrody i tradycyjnie
srodowiska
61 Gospodarowanie zasobami przyrody
610 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
: : tradycyjnie
dotyczgce gospodarowania zasobami przyrody
611 Programy, projekty, analizy z zakresu gospodarowania A .
: tradycyjnie
zascbami przyrody
612 Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesnych
6120 Ochrona gatunkowa roélin i zwierzat BES tradycyjnie
6121 Zwierzeta i rodliny podlegajace ograniczeniom BE10 .
tradycyjnie
przewozowym
6122 Rekultywacja gruntéw rolnych BE10 tradycyjnie
6123 Przeznaczanie gruntow rolnych i lesnych na cele BE10 o
. L, tradycyjnie
nierolnicze i nielesne
6124 Wytaczanie gruntdw rolnych z produkgji rolniczej BE10 tradycyjnie
613 Ochrona roslin, zieleni i zadrzewien BES tradycyjnie
614 Ochrona zwierzat i ochrona weterynaryjna
6140 Zwalczanie zakaznych choréb zwierzecych BES tradycyjnie
6141 Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny BES .
. . . . tradycyjnie
pozyskiwania produktdéw zwierzecych
6142 Wspétdziatanie z inspekcja weterynaryjng w sprawach BES .
. tradycyjnie
ochrony zwierzat
615 Gospodarka fowiecka
6150 | Administrowanie towiectwem BE10 tradycyjnie
6151 Plany towieckie BES tradycyjnie
6152 Zezwalanie na hodowle chartéw rasowych i ich BES .
: i tradycyjnie
mieszancow
616 Ochrona lasow i gospodarka lesna w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa
6160 Powierzanie realizacji zadan z zakresu gospodarki lesnej A tradycyjnie




6161 Roczne limity zalesienia A tradycyjnie
6162 Uproszczone plany urzadzenia lasow oraz inwentaryzacja A o
: tradycyjnie
stanu lasow
6163 Kontrola realizacji zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10 tradycyjnie
6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej BE1O tradycyjnie
617 Rybactwo srodlagdowe
6170 | Srédladowe obwody rybackie A tradycyjnie
6171 Nadzdr nad srodladowg gospodarka rybackg BES tradycyjnie
6172 Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa BS L
tradycyjnie
podwodnego
6173 Rejestracja sprzetu ptywackiego stuzacego do potowu ryb BS tradycyjnie
6174 Zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi B5 .
- N tradycyjnie
narzedziami potowowymi wod ptynacych
6175 Zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi BS .
. tradycyjnie
potowowych na wodach $rodlgdowych
6176 Spoteczna Straz Rybacka A tradycyjnie
618 Produkcja roslinna
6180 Programowanie produkcji rodlinnej A tradycyjnie
6181 | Ochrona roslin uprawnych przed chorobami i BES .
. . tradycyjnie
szkodnikami
6182 Nakazy wykonania okreslonych czynnosci i zabiegdw w BES .
. - tradycyjnie
zakresie ochron roslin
6183 Zwalczanie skutkdw klesk zywiotowych w roinictwie BES tradycyjnie
6184 Zagospodarowywanie ptodow rolnych i skup BES .
: ; tradycyjnie
interwencyjny
62 Wprowadzanie do Srodowiska substancji lub energii,
gospodarowanie odpadami oraz ochrona przed hatasem
620 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczgce wprowadzania do srodowiska substancji lub .
.. . . tradycyjnie
energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony przed
hatasem
621 Programy, projekty, analizy z zakresu wprowadzania do A
srodowiska substancji lub energii, gospodarowania tradycyjnie
odpadami oraz ochrony przed hatasem
622 Wprowadzanie substancji lub energii do srodowiska
6220 Pozwalanie na wprowadzanie do srodowiska substancji BE10

lub energii

tradycyjnie




} | 6221 Zgtaszanie eksploatacji instalacji, ktorych uzytkowanie nie BES .
‘ [ ) tradycyjnie
1 wymaga pozwaolenia [
[ ] 6222 Pozwolenia zintegrowane w zakresie wprowadzania BE10 . “
l . . ) ) tradycyjnie
‘ substancji lub energii do srodowiska
L
' 6223 Pomiary wielkosci emisji zanieczyszczen powietrza BES tradycyjnie
6224 Pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytow do BE10 -
. tradycyjnie
powietrza
6225 Wydawanie opinii w zakresie ochrony powietrza BES tradycyjnie
6226 Uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do BE10 .
— ] o B tradycyjnie
emisji i monitorowanie wielkosci emisji
6227 | Bilanse zrédet szkodliwego zanieczyszczenia powietrza A tradycyjnie
623 Gospodarka odpadami
6230 Zatwierdzani 5 darki odpadami BE10
: :er' zanie p'rogramow gospodarki odpadami wadyeyinic
niebezpiecznymi
6231 Informacje o powaznych awariach i gospodarowanie BE10 "
: . A - tradycyjnie
odpadami w wyniku wypadkow i awarii
6232 Informacje o wytwarzaniu odpadow oraz sposobach BES =
) ) tradycyjnie
gospodarowania odpadami
6233 Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, BS .
) o . ) , tradycyjnie
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw
6234 Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na B5
prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania tradycyjnie
odpadow
6235 Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia transportu B5 .
; tradycyjnie
odpadéw
6236 | Zezwolenia na miedzynarodowe przemieszczanie BES
odpadow oraz zezwolenia wstepne na prowadzenie tradycyjnie
instalacji, w ktorej prowadzone sg procesy odzysku
6237 Uzytkowanie sktadowisk odpadow BES tradycyjnie
624 Ochrona przed hatasem
6240 Mapy akustyczne A tradycyjnie
6241 Decydowanie o dopuszczalnym poziomie hatasu, w tym BE10 .
_ . . ; . tradycyjnie
pozwolenia na emitowanie hatasu do Srodowiska
6242 Zgtaszanie instalacji emitujgcych hatas, ktérych BES .
8 L . Jacy . ¥ tradycyjnie
eksploatacja nie wymaga pozwolenia
6243 Pomiary emisji hatasu BES tradycyjnie
6244 Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed hatasem BES tradycyjnie
63 Ochrona wod i gospodarowanie wodami




630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
‘ 5 s : 2 tradycyjnie
j. dotyczgce ochrony wod i gospodarowania wodami
631 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony wod i A o
: . tradycyjnie
gospodarowania wodami
632 Ochrona wod oraz ochrona przed powodzig i suszg
6320 Ustalanie stref ochronnych uje¢ wody BE10 tradycyjnie
6321 Studium ochrony przeciwpowodziowej A tradycyjnie
6322 Odszkodowania w zwigzku z zalaniem gruntow podczas BE10O .
; tradycyjnie
powodzi
6323 Nakazy usunigcia drzew i krzewow BE10 tradycyjnie
6324 Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod BS tradycyjnie
633 Prawo wtasnosci wod
6330 Ustalanie linii brzegu BE10 tradycyjnie
6331 Naruszenie stanu wody na gruncie BS tradycyjnie
6332 Uzytkowanie gruntdw pokrytych wodami BE10 tradycyjnie
634 Zarzgdzanie zasobami wodnymi
6340 Ustalanie stref ochronnych urzadzen pomiarowych BE10 .
z L ) : . tradycyjnie
panstwowej sieci hydrologiczno-meteorologicznej
6341 Pozwolenia wodnoprawne BE10 tradycyjnie
6342 Zgtaszanie instalacji wodnych, ktérych eksploatacja nie BES .
: tradycyjnie
wymaga pozwolenia
6343 Spotki wodne BE10 tradycyjnie
64 Ochrona powierzchni ziemi
640 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A =
vl I Pr ,JE plr,‘ g ¥P tradycyjnie
dotyczgce ochrony powierzchni ziemi
641 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony A .
: . tradycyjnie
powierzchni ziemi
642 Badanie jakosci gleby i ziemi BE10 tradycyjnie
643 Obserwacje terendw zagrozonych ruchami masowymi A .
L , ) . tradycyjnie
ziemi oraz terenow, na ktérych wystepujg te ruchy
644 Uzgodnienia w odniesieniu do terendw zagrozonych BE10 -
. . . tradycyjnie
osuwaniem sie mas ziemnych
65 Gospodarowanie ztozami i kopalinami
650 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A

dotyczgce gospodarowania ztozami i kopalinami

tradycyjnie




651 Programy, projekty, analizy z zakresu gospodarowania A - |
. : ) tradycyjnie |
ztozami i kopalinami |
|
652 Geologia surowcowa 1
6520 Ewidencja zt6z kopalin A tradycyjnie
6521 Inwentaryzacja i bilanse zasobdw zté6z kopalin A tradycyjnie
6522 Przyznawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i BE10 .
. . . tradycyjnie
wydobywanie kopalin pospolitych
6523 Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i BES .
) . . tradycyjnie
wydobywanie kopalin pospolitych
6524 Opiniowanie planow ruchu zaktadu gorniczego A tradycyjnie
6525 Analizy wykonawstwa prac w zakresie geologii BES
¥y . 3 €8 e tradycyjnie
SUrOWCOWE]
6526 Zatwierdzanie kryteridow bilansowosci ztoz BE5S tradycyjnie
6527 Zatwierdzanie projektu zagospodarowania ztoza BES tradycyjnie
6528 Przyjmowanie dokumentacji ustalajgcej zasoby zi6z BES .
: . tradycyjnie
kopalin pospolitych
653 Hydrogeologia
6530 | Zatwierdzanie projektéw prac hydrogeologicznych BES tradycyjnie
6531 Przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznych BES tradycyjnie
654 Geologia inzynierska
6540 Zatwierdzanie projektow prac geologiczno-inzynierskich BES tradycyjnie
6541 Przyjmowanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej BES tradycyjnie
655 Inne prace geologiczne BE10 tradycyjnie
656 Szkody gornicze
6560 | Analizy i informacje dotyczgce wystepowania szkéd A .
P tradycyjnie
gorniczych
6561 Programy, plany, sprawozdania w zakresie usuwania A )
’g ’y p Yo 5P ' tradycyjnie
szkdd goérniczych
6562 Koordynacja zamierzen i wspotpraca z innymi BE10 L
: o . . e : tradycyjnie
instytucjami w zakresie zapobiegania i likwidacji szkod
6563 | Orzekanie w sprawie szkdd gorniczych BE10 tradycyjnie
6564 Ewidencja budynkéw mieszkalnych zakwalifikowanych do A -
gy o w tradycyjnie
rozbidrki na skutek szkéd gorniczych
6565 Przeglady okresowe budynkéw przeznaczonych do BES tradvevini
C
rozbidrki na skutek szkod yoynie
657 Nadzér nad robotami geologicznymi




6570 Nadzdr i kontrola nad prowadzeniem badan i BE10 o [
: . , . tradycyjnie |
sporzadzaniem dokumentacji geologicznej
‘ |
‘ 6571 Orzecznictwo w sprawach szkdd powstatych w zwigzku z BE10 o 'w
. . . tradycyjnie |
robotami geologicznymi
6572 Zezwolenia na prowadzenie prac geologicznych BES tradycyjnie
6573 Kontrola realizacji plandw prac geologicznych BE10 tradycyjnie
658 Informacja geologiczna i zawiadomienia
6580 Informacja geologiczna BES tradycyjnie
6581 Zawiadomienia o odkryciu kopalnych roslin lub zwierzat A tradycyjnie
66 Geodezja i kartografia
660 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A o
e e tradycyjnie
dotyczace geodezji i kartografii
661 Programy, projekty, analizy z zakresu geodezji i A .
g V PR = g / tradycyjnie
kartografii
662 Ewidencjonowanie gruntéw i budynkow
6620 Obstuga ewidencji gruntdw i budynkdw BE10 tradycyjnie
6621 Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego B5S tradycyjnie
6622 Zmiana formy uzytkowania gruntow BE10 tradycyjnie
6623 Aktualizacja uzytkdw gruntowych BE10 tradycyjnie
6624 Numeracja porzagdkowa nieruchomosci A tradycyjnie
663 Sie¢ uzbrojenia terenu
6630 Koordynacja usytuowania projektowanych sieci BE10
'y . . % B by tradycyjnie
uzbrojenia terenu
6631 Nadzér nad prowadzeniem prac zwigzanych z sieci BES
. P E HEEY . tradycyjnie
uzbrojenia terenu
664 Paristwowy zasdb geodezyjny i kartograficzny
6640 Obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego i BE10
: p 8 g L tradycyjnie
kartograficznego
6641 | Nadzdr nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi B5
oraz zlecanie prowadzenia prac geodezyjnych i tradycyjnie
kartograficznych
6642 Udostepnianie panstwo asobu geodezyjno- B
se . i HEER - vl 2 tradycyjnie
kartograficznego
6643 Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i B5
E VTYE LA WA tradycyjnie
magnetycznych
67 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
sprawy budownictwa




670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace planowania i zagospodarowania tradycyjnie
przestrzennego oraz spraw budownictwa
671 Programy, projekty, analizy z zakresu planowania i A
zagospodarowania przestrzennego oraz spraw elektronicznie
budownictwa
672 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne A tradycyjnie
673 Lokalizacja inwestycji BES tradycyjnie
674 Budownictwo
6740 Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe BE10
obiektdw budowlanych oraz zmiany sposobu tradycyjnie
uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci
6741 Rozbidrka obiektow budowlanych B10 tradycyjnie
6742 Zezwolenia na wejscie w teren sgsiedniej nieruchomosci B5 .
L . tradycyjnie
w celu wykonania niezbednych robét budowlanych
6743 Zgtaszanie zamiaru przystapienia do wykonywania robét BS
budowlanych, rozbidrki, zmiany sposobu uzytkowania tradycyjnie
obiektu budowlanego lub jego czesci
68 Gospodarowanie nieruchomosciami
680 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
A l ke J. PI i p L tradycyjnie
dotyczace gospodarowania nieruchomosciami
681 Wiedza o nieruchomosciach i jej aktualizacja
6810 Ewidencja nieruchomosci A tradycyjnie
6811 Inwentaryzowanie nieruchomosci A tradycyjnie
6812 Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci A tradycyjnie
682 Stan prawny nieruchomosci
6820 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa A tradycyjnie
6821 Wykonywanie, ograniczanie, pozbawianie praw do A L
e eadtlis: [ il tradycyjnie
nieruchomosci oraz zwrot nieruchomosci
6822 Zakup nieruchomosci A tradycyjnie
6823 Zniesienie wspdtwiasnosci nieruchomosci A tradycyjnie
6824 Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A tradycyjnie
6825 Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo A
i3 P Y e 2 tradycyjnie
wiasnosci
6826 Stuzebnosci gruntowe BES tradycyjnie
683 Odszkodowania za zajecie nieruchomosci pod drogi BE10

publiczne

elektronicznie




684

Zarzadzanie nieruchomosciami

6840 Sprzedai nieruchomosci A tradycyjnie
6841 Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste BES tradycyjnie
6842 Rozwigzywanie i wygaszanie umow uzytkowania BES
: i 8 L tradycyjnie
wieczystego
6843 Optaty za uzytkowanie wieczyste B5 tradycyjnie
6844 Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad BE10 tradycyjnie
6845 Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w BE10 e
L ) tradycyjnie
dzierzawe lub najem
6846 Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne BE10 tradycyjnie
685 Uzyczenia nieruchomaosci
6850 Uzyczanie nieruchomosci BES tradycyjnie
6851 | Udostepnianie nieruchomosci pod lokalizacje nosnikow B5 L
tradycyjnie
reklamowych
6852 Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci B5 tradycyjnie
6853 Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie B10 —
na nieruchomosciach urzadzen technicznych e
GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYINY, WSPIERANIE GOSPODARKI, RYNKU
PRACY ORAZ PRAW KONSUMENCKICH
70 Gospodarka komunalna
700 Zagadnienia ogdlne w zakresie gospodarki komunalnej
7000 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
g . . tradycyjnie
dotyczgce zagadnien z zakresu gospodarki komunalnej
7001 Analizowanie, prognozowanie i planowanie z zakresu A .
i : . tradycyjnie
prowadzenia gospodarki komunalnej
7002 Przekazywanie zadan z zakresu prowadzenia gospodarki A 5
p tradycyjnie
komunalnej
7003 Nadzorowanie i monitorowanie realizacji przekazanych A s
. . ; . tradycyjnie
zadan z zakresu prowadzenia gospodarki komunalnej
701 Inwestycje
7010 Planowanie inwestycji A tradycyjnie
7011 Przygotowanie inwestycji BE10 tradycyjnie
7012 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji BES tradycyjnie
7013 Realizacja i odbidr inwestycji BES tradycyjnie
7014 Ewidencja inwestycji A tradycyjnie




702

Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie obiektami i
urzadzeniami komunalnymi

7020 Ewidencja obiektow i urzgdzen komunalnych A tradycyjnie
7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen BES o
tradycyjnie
komunalnych
703 Ustugi komunalne
7030 Ustalanie wysokosci optat za ustugi komunalne oraz A -
. . L ) tradycyjnie
zatwierdzanie cennikow opfat za ustugi komunalne
7031 Zlecanie podmiotom zewnetrznym swiadczenia ustug B o
tradycyjnie
komunalnych
7032 Kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug komunalnych A tradycyjnie
7033 Badania i analizy w zakresie jakosci swiadczonych ustug A .
tradycyjnie
komunalnych
704 Sprawy pochowkow
7040 | Zezwalanie na sprowadzanie zwiok i szczatkow ludzkich B5%) I
‘ s : elektronicznie
zza granicy w celu ich pochowania
7041 Przekazywanie zwtok do celéw naukowych A elektronicznie
705 Samodzielnos¢ lokali mieszkalnych A tradycyjnie
71 Drogownictwo i system komunikacyjny
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu drogownictwa i systemu tradycyjnie
komunikacyjnego
711 Zarzadzanie drogami
7110 Zaliczanie drog do okreslonej kategorii BE10 tradycyjnie
7111 Opinie w sprawie przebiegu drog BE10 tradycyjnie
712 Organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego
7120 Ewidencja zatwierdzonych projektdw zmian organizacji A _
tradycyjnie
ruchu drogowego
7121 Projekty zmian organizacji ruchu drogowego BES tradycyjnie
7122 Pomiary ruchu drogowego BES tradycyjnie
7123 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BES tradycyjnie
7124 Wypadki drogowe BES tradycyjnie
7125 Okresowe kontrole stanu drdg i obiektow mostowych BES tradycyjnie
7126 Wspétdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczeristwa BES -
tradycyjnie
ruchu drogowego
713 Nadzor nad wykorzystaniem drog




7130 Zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegoliny B5S tradycyjnie
7131 Ustalanie miejsc postoju i opfat za parkowanie BES tradycyjnie
7132 Ustalanie stref taryfowych taxi BES tradycyjnie
7133 Wydawanie kart parkingowych BS tradycyjnie
7134 Przeciwdziatanie niszczeniu drog BES tradycyjnie
7135 Usuwanie pojazdow BS tradycyjnie
714 System komunikacyjny
7140 Planowanie i organizowanie publicznego transportu A .
; tradycyjnie
zbiorowego
7141 Studia, analizy, badania dotyczace komunikacji A tradycyjnie
7142 Opiniowanie rozwigzan i projektéw dotyczacych BES -
o . . . tradycyjnie
komunikacji zbiorowej i przewozdéw taksowka
7143 Nadzér nad realizac] t i o transport BES
: ja ustug gminnego transportu YadyeyiiE
publicznego
7144 Dziatalnos¢ marketingowa, reklamowa i promocyjna w BES .
) tradycyjnie
zakresie transportu
72 Wspieranie gospodarki i rynku pracy
720 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu wspierania gospodarki i tradycyjnie
rynku pracy
721 Polityka gospodarcza
7210 Strategia rozwoju gospodarczego A tradycyjnie
7211 Realizacja strategii rozwoju gospodarczego i planow A .
1 tradycyjnie
operacyjnych
7212 Analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju A .
tradycyjnie
gospodarczego
7213 Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i pomocowych BES .
s . tradycyjnie
na rozwoj powiatu
722 Promocja gospodarcza
7220 Konkursy i nagrody gospodarcze A tradycyjnie
7221 Wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow BES tradycyjnie
7222 Pozyskiwanie inwestoréw BES tradycyjnie
7223 Informacja gospodarcza A tradycyjnie
7224 Specjalne strefy ekonomiczne BES tradycyjnie
723 Dziatalnosc¢ gospodarcza




| 7230 Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji B10*) .
. - : tradycyjnie
dziatalnosci gospodarczej
7231 Poswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci BS .
. . tradycyjnie
gospodarczej z innych urzedow
7232 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci B5 i
) tradycyjnie
gospodarczej
724 Dziatalnos¢ darcza zagranicznych oséb prawnych i BE10 -
. L t ¥ tradycyjnie
fizycznych
725 Zezwolenia, licencje i zgtoszenia
7250 Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu BES .
G tradycyjnie
drogowego 0sob i rzeczy
7251 Zgtoszenia przewozow drogowych na potrzeby wiasne BS tradycyjnie
7252 | Nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci zgodnie z BE10 .
; ; ; tradycyjnie
zezwoleniem (licencja)
726 Pomoc publiczna dla przedsiebiorcow
7260 Programy pomocy publicznej przedsiebiorcom A tradycyjnie
7261 Udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom A tradycyjnie
7262 Sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonej przedsiebiorcom A .
. . tradycyjnie
pomocy publicznej
727 Rynek pracy
7270 Powotywanie sktadu Powiatowe]j Rady Zatrudnienia A tradycyjnie
271 Powiatowa Rada Zatrudnienia A tradycyjnie
7272 Analizy, obserwacje i badanie rynku pracy A tradycyjnie
7273 | Monitorowanie dziatalnosci organéw i urzedéw A
odpowiedzialnych za dziatanie w zakresie walki z tradycyjnie
bezrobociem i wspierania rynku pracy
7274 Wyznaczanie podmiotéw, w ktérych odbywana jest kara BE10 o fts
ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna eyl
73 Ochrona praw konsumenckich
730 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony praw tradycyjnie
konsumenckich
731 Poradnictwo w zakresie ochrony praw konsumenckich A tradycyjnie
732 Postepowania w zakresie praw konsumenckich BE10 tradycyjnie
733 Edukacja konsumencka A tradycyjnie
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Ochrona zdrowia

800 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A i .
s : tradycyjnie
dotyczgce zagadnien z zakresu ochrony zdrowia
801 Programowanie dziatan oraz monitorowanie sytuacji w
ochronie zdrowia
8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia A tradycyjnie
8011 Udziat w programach i projektach zewnetrznych w A .
- i tradycyjnie
zakresie ochrony zdrowia
8012 Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia A .
: o tradycyjnie
mieszkancow
8013 Analizy i fektd ali h programé A
y i oceny efektow realizowanych prog W .
zdrowotnych
8014 P i jewodzki Pl BES
0 rzygotowywanie danych do Wojewodzkiego Planu tradyerinie
Zdrowotnego
8015 Plan zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych A elektronicznie
802 Organizacja opieki zdrowotnej
8020 Stan prawny i wiasnosciowy zaktadow opieki zdrowotnej A tradycyjnie
8021 Rady spoteczne zaktaddw opieki zdrowotnej A tradycyjnie
8022 Rozpatrywanie odwotan od uchwat rad spotecznych A tradycyjnie
8023 Nadzor nad zaktadami opieki zdrowotnej BE10 tradycyjnie
8024 Analizowanie i ocenianie dziatalnosci zaktaddw opieki A o
. tradycyjnie
zdrowotnej
803 Promocja zdrowia i edukacja zdrowotna
8030 Organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji BE10 -
g o : tradycyjnie
zdrowia i edukacji zdrowotnej
8031 Wspdtdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi BES -
zajmujacymi sie promocjg zdrowia i edukacja zdrowotng ¥
804 Ubezpieczanie zdrowotne 0sob nieubezpieczonych B5 tradycyjnie
805 Sprawy sanitarne i przeciwepidemiczne
8050 Ochrona zdrowia publicznego przed zakazeniami i BE10 .
’ ; ; tradycyjnie
chorobami zakaznymi
8051 Plany dziatan na wypadek wystapienia epidemii A tradycyjnie
81 Pomoc spoteczna
810 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A .
2 ; tradycyjnie
dotyczgce zagadnien z zakresu pomocy spotecznej
811 Programy i analizy w zakresie pomocy spotecznej




8110 Programy w zakresie pomocy spotecznej A tradycyjnie
8111 Udziat w programach i projektach zewnetrznych A tradycyjnie
8112 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej A tradycyjnie
812 Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej
8120 Wspotdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania BE10 .
. tradycyjnie
pomocy spotecznej
8121 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujgcymi A .
. . tradycyjnie
zadania pomocy spotecznej
8122 Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z zakresu BS o
) tradycyjnie
pomaocy spotecznej
8123 Oferty z wtasnej inicjatyw dmiotd netrznych na BS
; Y : ,] inicjatywy podmiotow zew e zny ersdigeiiii
realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej
8124 Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z zakresu BE10 -
. tradycyjnie
pomocy spotecznej
8125 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do pracy i BE10 .
. L. tradycyjnie
niepetnosprawnosci
813 Praca socjalna
8130 Poradnictwo specjalistyczne BE10 tradycyjnie
8131 Interwencja kryzysowa BE10 tradycyjnie
8132 Pomoc kombatantom BES tradycyjnie
8133 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom BES tradycyjnie
8134 Pomoc osobom bezdomnym BES tradycyjnie
8135 Zapobieganie patologiom spotecznym BES tradycyjnie
8136 Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10 tradycyjnie
814 Kierowanie dziecka do placdwki opiekuriczo- BE10 -
y y g tradycyjnie
wychowawczej oraz monitorowanie jego pobytu
815 Udzielanie pomocy wychowankom i podopiecznym BE10 .
- : , tradycyjnie
placéwek opiekunczo-wychowawczych
816 Rodziny zastepcze
8160 | Dobdr rodzin zastepczych BE10 tradycyjnie
8161 Opiniowanie rodzin zastepczych BE10 tradycyjnie
8162 Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej BE10 tradycyjnie
8163 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu dziecka w B10 .
. . tradycyjnie
rodzinie zastepczej
82 Nadzér nad powiatowym centrum pomocy rodzinie A tradycyjnie




| 83

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0sob
niepetnosprawnych

830

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu rehabilitacji zawodowej i
spotecznej

tradycyjnie

831

Zagadnienia ogdlne w zakresie rehabilitacji zawodowej i
spotecznej 0sdb niepetnosprawnych

8310

Programy dziatania na rzecz 0séb niepetnosprawnych

tradycyjnie

8311

Realizacja i monitorowanie programéw na rzecz 0séb
niepetnosprawnych

tradycyjnie

8312

Zadania finansowane ze srodkow PFRON

BE10

elektronicznie

832

Zespot do spraw orzekania o niepetnosprawnosci

8320

Powotywanie i odwotywanie cztonkow zespotu do spraw
orzekania niepetnosprawnosci

tradycyjnie

8321

Orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci

B10

tradycyjnie

833

Spoteczna rada do spraw 0séb niepetnosprawnych

tradycyjnie

834

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej dla
instytucji

8340

Zwrot kosztéw wynagrodzen oséb niepetnosprawnych i
skfadek na ubezpieczenie spoteczne

B10

tradycyjnie

8341

Zwrot kosztow przystosowania stanowisk pracy,
adaptacji pomieszczen i urzadzen do potrzeb osob
niepetnosprawnych oraz kosztéw zatrudnienia
pracownika pomagajgcego pracownikowi
niepetnosprawnemu

BE10

tradycyjnie

835

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej dla
0s06b fizycznych

BE10

tradycyjnie

836

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej dla
instytucji

8360

Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania
warsztatow terapii zajeciowej

BE10

tradycyjnie

8361

Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb
niepetnosprawnych

BE10

tradycyjnie

8362

Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego

B10

tradycyjnie

837

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej dla
056b fizycznych

8370

Dofinansowanie uczestnictwa dorostych oséb
niepetnosprawnych i ich opiekundw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

tradycyjnie




8371 Dofinansowanie uczestnictwa dzieci niepetnosprawnych i B10O o
; ; ; s ) tradycyjnie
ich opiekundw w turnusach rehabilitacyjnych
8372 Dofinansowanie sprzetu rehabilitacyjnego B10 tradycyjnie
8373 | Dofinansowanie przedmiotdw ortopedycznych i srodkow B10 .
; tradycyjnie
pomocniczych
8374 Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych BE10 tradycyjnie
8375 Dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sie BE10 tradycyjnie
8376 Dofinansowanie likwidacji barier technicznych BE10 tradycyjnie




