WOJT GMINY STRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Leéna 1
ZARZADZENIE NR 12/09
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 4 marca 2009 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt
Na podstawie § 15 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych ( Dz.U. Nr 112, poz. 1319

z pozn. zm.) Wéjt Gminy Strzelce zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt obowigzujacym w Urzedzie Gminy
Strzelce i Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Strzelcach poprzez:

1. dodanie nastepujacych haset klasyfikacyjnych:

Symbole klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
I1 111 v \Y% Hasta klasyfikacyjne w komérce | w innych Uwagi
stopien stopien stopien stopien macierzy- | komorkach
podziatu | podziatu | podziali | podziatu stej
436 Pomoc zdrowotna B-5 Bc
1143 Stuzba przygotowawcza B-5 Be
Przeksztalcenie prawa
72247 uzytkowania wieczystego A Be
W prawo wiasnosci

2. dopisanie do hasta klasyfikacyjnego IV stopnia 9046- ,.Staze zawodowe, praktyki zawodowe”
po wyrazach : ,, praktyki zawodowe™ wyrazéw ,, w tym staze ze $rodkdw unijnych”.

3. dodanie w polu ,,Uwagi” do hasta klasyfikacyjnego 9046 — ,Staze zawodowe, praktyki
zawodowe” nastepujacej tresci : ,,Okres przechowywania liczony jest od czasu wygasniecia
termin6w rozliczenia projektéw unijnych lub ich zamknigcia.”

§ 2. Wprowadza sie jednolity tekst rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie Gminy
Strzelce i Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Strzelcach w brzmieniu okreslonym w
zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Y STRZELCE
7 Strzelce
ul. Ledna 1

Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 12/09 Wajta Gminy Strzelce
z dnia 4 marca 2009 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA URZEDU GMINY STRZELCE
i GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STRZELCACH

WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO, DRUGIEGO | TRZECIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00

01

02

03

04

05

ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE

000 Przepisy prawne dotyczace organéw jednoosobowych i kolegialnych
001 Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej - wybory Prezydenta RP

002 Sejm i Senat Rzeczypospolitej Polskiej

003 Referenda

004 Organy samorzadu terytorialnego

005 Dziatalnos¢ organdw gminy

006 Komisje i zespoty organdw gminy

007 Zjazdy, narady, konferencje

ORGANIZACJA

010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania

011 Organizacja urzedu gminy

012 Organizacja jednostek pomocniczych i podlegtych

013 Organizacja innych jednostek organizacyjnych

014 Akty normatywne

015 Akty normatywne organéw gminy oraz realizacja uchwat i zarzgdzen
016 Akty normatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych

017 Prace naukowo-badawcze

018 Metody pracy

PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC | STATYSTYKA

020 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i sprawozdawczosci statystycznej
021 Planowanie i sprawozdawczosé

022 Statystyka i analizy

023 Meldunki i raporty sytuacyjne

INFORMATYKA

030 Projektowanie i koordynowanie systemow i programéw

031 Tworzenie i eksploatacja baz danych

032 Elektroniczne archiwizowanie danych na nos$nikach informatycznych

PODZIAL TERYTORIALNY
040 Ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych
041 Podziat terytorialny, zmiany granic administracyjnych

OBSLUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI

050 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej oraz skarg i wnioskow
051 Prowadzenie spraw cywilnych

052 Prowadzenie spraw karnych

053 Opiniowanie projektow aktow prawnych

054 Opinie prawne

055 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne

056 Skargi i wnioski



06 WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE, POPULARYZACJA
060 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw i publikacii
061 Woydawnictwa
062 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
083 Kroniki i monografie
064 Woystawy, pokazy, imprezy
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
070 Wspdtdziatanie z organami wiadzy parstwowej
071 Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
072 Kontakty zagraniczne
08 BIUROWOSC, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
080 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, archiwéw zaktadowych, bibliotek
081 Instrukcje, rejestry, regulaminy
082 Archiwum zaktadowe
083 Biblioteka urzedowa
084  Organizacja i stosowanie nowoczesnej techniki pracy biurowej
085 Formularze i druki
086 Godta i herby, pieczecie, tablice urzedowe
087 Opfaty pocztowe, telefoniczne
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
090 Zasady i tryb postepowania w sprawach nadzoru, kontroli i badan
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
092 Badania
093 Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach
KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC, EWIDENCJA OSOBOWA
100  Zbidr przepiséw prawnych dotyczgcych pracy i ptac oraz spraw osobowych
101 Ogdline zasady pracy i ptacy
102 Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia
103 Sprawy pracownicze
11 ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE

12

13

110  Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania

111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow wiasnego urzedu

112 Nagradzanie i awansowanie pracownikéw wiasnego urzedu

113 Zatrudnianie, nagradzanie | awansowanie kierownikéw gminnych
organizacyjnych

114 Opiniowanie pracownikow

115 Odznaczenia panstwowe i resortowe

116  Prace dodatkowe pracownikéw

SZKOLENIE PRACOWNIKOW

120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow
121 Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych

122 Formy i metody szkolenia

123  Uczestnicy szkolenia

DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY

130  Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopéw, karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy

132 Urlopy pracownicze

jednostek




133
134

Kary porzadkowe i dyscyplinarne
Postepowanie dyscyplinarne

14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

140
141
142
143
144

Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno-bytowych pracownikéw
Mieszkania, dziatki, dojazdy

Opieka zdrowotna

Wypoczynek pracownikow i ich rodzin

Sport, oswiata, kultura

15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA

150
1561
152

Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe
Emerytury i renty
Ubezpieczenia spoteczne

16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

160
161
162
163

Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
Stan bezpieczenstwa i higieny pracy

Srodki ochronne

Wypadki przy pracy, choroby zawodowe

SRODKI RZECZOWE

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI

200
201
202

Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami
Administrowanie nieruchomosciami
Ochrona obiektow i mienia

21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI

210
211
212
213
214

Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe
Meble i sprzet biurowy

Maszyny i urzgdzenia

Gospodarka materialowa i narzedziowa
Inwentaryzacja

22 INWESTYCJE | REMONTY BUDOWLANE

220
221
222
223

Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontow
Przygotowanie inwestycji i remontéw

Inwestycje budowlane

Remonty

23 TRANSPORT WEASNY

230
231
232
233
234

Przepisy prawne dotyczgce transportu wiasnego
Zakupy i ewidencja $rodkdw transportu
Eksploatacja srodkow transportu

Warsztaty, garaze, myjnie

Ubezpieczenia samochodu

BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC

30 PLANOWANIE | WYKONANIE BUDZETU

300
301
302
303
304

Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego
Budzet gminy

Realizacja budzetu gminy

Gospodarka pozabudzetowa

Finansowanie inwestycji i remontéw



31

32

33

34

305 Fundusze specjalne i celowe, srodki specjalne, pozyczki

PODATKI | OPLATY

310 Zobowigzania podatkowe

311 Akta podatkowo-wymiarowe

312  Optaty

313 Egzekucja naleznosci pienieznych z tytutu podatkow i optat

DOCHODY INNE
320 Dochody z majatku gminy
321  Odsetki

RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBStUGA KASOWA

330 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej
331 Plan kont

332 Ksiegowosct

333 Ptace

334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia

335 Obstuga kasowa

336 Nadzoér gtownego ksiegowego

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

340 Rejestr zamowien publicznych

341 Dokumentacja zamdwien publicznych

342 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamdwien publicznych

KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, OSWIATA

40

41

42

43

UPOWSZECHNIANIE KULTURY

400 Przepisy prawne dotyczgce upowszechniania kultury
401  Organizacja i programy upowszechniania kultury
402 Stowarzyszenia kulturalne, tworcy

403 Organizacja imprez kulturalnych

404 Ochrona dobr kultury, zabytki nieruchome

405 Zabytki archeologiczne

406 Zabytki ruchome

SPORT, KULTURA FIZYCZNA

410 Przepisy prawne dotyczace sportu i kultury fizycznej

411  Kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sprawozdania z ich realizacji
412 Wychowanie fizyczne i sport masowy

413 Obiekty sportowe i rekreacyjne

TURYSTYKA | WYPOCZYNEK

420 Przepisy prawne dotyczace turystyki i wypoczynku

421 Kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie gminy
422 Zagospodarowanie turystyczno-wypoczynkowe

OSWIATA

430 Przepisy prawne dotyczace oswiaty

431 System oswiaty publicznej

432 Niepubliczne szkoty i placowki osSwiatowe
433 Baza lokalowa, sprzet




SPRAWY OBYWATELSKIE, URZEDY STANU CYWILNEGO, SPRAWY WOJSKOWE, OBRONA
CYWILNA, STRAZ POZARNA, KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, LACZNOSC

50

51

52

53

54

55

56

SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE

500
501
502
503

Przepisy prawne dotyczace spraw obywatelskich i spotecznych
Stowarzyszenia

Sprawy spoteczne

Obywatelstwo

EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE, URZEDY STANU CYWILNEGO

510

511
512
513
514
515

Przepisy prawne dotyczace ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i urzedow stanu
cywilnego

Ewidencja ludnosci

Dowody osobiste

Urzedy stanu cywilnego

Wydawanie odpisdw i zaswiadczen z ksigg s.c.

Wpisywanie zagranicznych aktéw s.c., odtwarzanie treéci aktow s.c., statystyka

SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZENSTWO | PORZADEK PUBLICZNY, OCHRONA
INFORMACJI NIEJAWNYCH

520
521
522
523
524

Przepisy prawne dotyczace spraw wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku
Sprawy wojskowe

Bezpieczenstwo i porzadek publiczny, ochrona informacji nigjawnych

Straz gminna (miejska)

Ochrona danych osobowych

SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA

530
531
532
533
534
535

Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych i obrony cywilnej
Terenowe komitety obrony

Obrona cywilna

Szkolenie obronne i éwiczenia

Ochrona zaktaddw pracy i obiektow uzytecznosci publiczne]
Swiadczenia na rzecz obronnosci

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, STRAZE POZARNE | INNE JEDNOSTKI OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ PODMIOTY RATOWNICZE

540
541
542

543
544

Przepisy prawne dotyczace ochrony przeciwpozarowej, jednostek  ochrony
przeciwpozarowej oraz systemu ratowniczo-gasniczego

Sie¢ strazy pozarnych, innych jednostek ochrony przeciwpozarowej i podmiotow
ratowniczych oraz ich organizacja

Dziatalno$¢ jednostek ochrony przeciwpozarowej i innych podmiotow ratowniczych
Wyposazenie strazy pozarnych

Profilaktyka przeciwpozarowa

KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, TRANSPORT

550
551
552
553
554
555

Przepisy prawne dotyczace komunikacji, drogownictwa, transportu
Bezpieczenstwo ruchu drogowego

Ewidencja i rejestracja pojazdow

Uprawnienia do kierowania pojazdami

Gospodarka i zarzgdzanie drogami

System komunikacyjny

FACZNOSC

560
561
562

Przepisy prawne dotyczace tacznosci
Zaopatrzenie w sprzet do tacznosci
Organizacja tgcznosci alarmowej



6 ROLNICTWO, LESNICTWO, GOSPODARKA WODNA, PRZEMYSt, USLUGI, HANDEL

60 GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA

61

62

63

64

70

7

600 Przepisy prawne dotyczace rolnictwa i weterynarii
601 Obrot nieruchomosciami rolnymi

602 Ochrona gruntéw rolnych

603 Predukcja roslinna

604 Ochrona roslin

605 Produkcja zwierzeca, rybactwo

606 Sprawy ogodlne rolnictwa

607 Nadzor weterynaryjny

LESNICTWO, tOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY

610 Przepisy prawne dotyczace gospodarki lesnej, towieckiej, ochrony przyrody
611 Gospodarka le$na i ochrona laséw

612 towiectwo

613 Ochrona przyrody

GOSPODARKA WODNA

620 Przepisy prawne dotyczace gospodarki wodnej
621 Sprawy techniczne

622 Ochrona wéd

623 Ochrona przeciwpowodziowa

GEODEZJA ROLNA

630 Przepisy prawne dotyczace geodezji rolngj
631 Stuzba geodezji rolngj

632 Wykonawstwo geodezyjne rolne

PRZEMYSt, UStUGI, HANDEL

640 Przepisy prawne dotyczgce przemystu, ustug i handlu
641 Siec zaktaddw przemystowych i ustugowych

642 Polityka gospodarcza

643 Zezwolenia, decyzje, zgtoszenia

644 Dziatalnoé¢ handlowa

645 Prywatyzacja przedsiebiorstw komunalnych

646 Ochrona konsumenta

GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA, LOKALOWA, PRZESTRZENNA,
BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA, OCHRONA SRODOWISKA

GOSPODARKA KOMUNALNA

700 Przepisy prawne dotyczace gospodarki komunalnej
701 Urzadzenia komunalne, nadzor

702  Inwestycje komunalne

703 Zaopatrzenie ludnosci w wode i kanalizacje
704  Drogi, ulice, mosty

705 Ustugi komunalne

706 Utrzymanie czystosci

707 Tereny zielone, sportowe

708 Inne ustugi komunalne

709 Cmentarze i grobownictwo

GOSPODARKA MIESZKANIOWA | LOKALOWA
710 Budownictwo mieszkaniowe
711 Gospodarowanie budynkami, nadzér




712  Indywidualne budownictwo mieszkaniowe
713  Fundusz mieszkaniowy
714  Gospodarka lokalami

72 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI
720 Przepisy prawne dotyczace gospodarki nieruchomosciami
721  Ewidencja gruntéw nierolniczych i nieruchomosci
722 Gospodarka gruntami
723  Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
724 Nadzor nad zarzgdzaniem gruntami
725 Ogrodki dziatkowe

73 BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA
730 Przepisy prawne dotyczace budownictwa, urbanistyki, architektury
731 Programy prac urbanistycznych i ich realizacja
732 Planowanie przestrzenne
733 Lokalizacja inwestycji
734  Organizacja stuzb projektowania i budownictwa
735 Nadzor urbanistyczno-budowlany

74 GEODEZJA | KARTOGRAFIA
740 Przepisy prawne dotyczace geodezji i kartografii
741 Ewidencja gruntéw i budynkow
742 Osnowy geodezyjne, mapa zasadnicza, mapy topograficzne
743 Prace rézne (geodezyjne)
744 Prace geodezyjne i kartograficzne
745 Nadzor, ewidencja, udostepnianie zasobu

75 GEOLOGIA
750 Przepisy prawne dotyczgce geologii
751 Geologia surowcowa
752 Nadzér nad robotami geologicznymi
753 Hydrogeologia
754 Geologia inzynierska

76 OCHRONA SRODOWISKA
760 Przepisy prawne dotyczace ochrony $rodowiska
761 Plany i programy dotyczace ochrony srodowiska
762 Nadzdr, koordynacja i kontrola ochrony $rodowiska
763 Ochrona gleby, zieleni, obiektdéw i urzgdzen wodnych
764 QOchrona powietrza atmosferycznego
765 Szkody goérnicze
766 Gospodarka cdpadami

ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

80 OCHRONA ZDROWIA LUDNOSCI
800 Przepisy prawne dotyczace ochrony zdrowia ludnosci
801 Plany i programy ochrony zdrowia ludnosci
802 Organizacja opieki zdrowotnej
803 Profilaktyka i oswiata zdrowotna
804 Lecznictwo
805 Sprawy sanitarne i przeciwepidemiologiczne
806 Srodki lecznicze i sanitarne



81

POMOC SPOLECZNA, SPRAWY OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD DZIECMI

810
811
812
813
814
815
816
817

Przepisy prawne dotyczgce pomocy spotecznej i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych
Jednostki organizacyjne pomocy spotecznej

Swiadczenia pomocy

Dziatalnosc¢ opiekuncza i ustugi opiekuncze

Sprawy os6b niepetnosprawnych

Zatrudnianie i opieka nad osobami niepetnosprawnymi

Opieka nad dzieémi

Zapobieganie patologiom spotecznym

9 ZATRUDNIENIE | SPRAWY SOCJALNE

90 ZATRUDNIENIE

91

900
901
902
903
204
905

Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia

Plany i programy zatrudnienia

Posrednictwo pracy

Sprawy bezrobotnych

Zatrudnianie mtodocianych i absolwentéw szkdt
Zatrudnianie za granicg i zatrudnianie cudzoziemcow

SPRAWY SOCJALNE

910
911
912

Przepisy prawne dotyczace spraw socjalnych
Fundusz Pracy
Rézne akcje socjalne
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