Prezydenta Miasta GoEowa Wielkopolskiego
z dnia ....23.... @Q&......2015 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego

Wydziatu Geodezji i Katastru

Na podstawie § 26 Zarzadzenia Nr 88AW/I/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp., zmienionego zarzadzeniem Nr 109ANN/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 24 czerwca 2015 r., zarzadzam co nastepuije:
Regulamin wewnetrzny

Wydziatu Geodezji i Katastru

ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji i Katastru zwanego dalej wydziatem
nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.
(zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie
przez prezydenta miasta.
§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu,
2) szczegotowy zakres dziatania wydziafu,
3) organizacje wewnetrzng wydzialu,
4) zakresy dziatania na poszczegéinych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL. I

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALY

§ 3. Wydziatlem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.,

§ 4. 1. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni:

1) Geodeta Miejski — w zakresie spraw Panstwowego Zasobu Geodezyjhego
i Kartograficznego,
2) Kierownik Referatu Geodezji i Informacii Przestrzennych — w zakresie spraw

pozostatych, w tym spraw organizacyjnych.
2. Podczas nieobecnosci dyrektora i Geodety Miejskiego ich zastepstwo petni Kierownik
Referatu Geodezji i Informaciji Przestrzennych.
3. Podczas niecbecnosci dyrektora i Kierownika Referatu Geodezji i Informacii
Przestrzennych ich zastgpstwo petni Geodeta Miejski.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje si¢ oznaczenie komérki
organizacyinej.



ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. 1. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowiazki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci nastepujgce sprawy:

1) prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjnego i Kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru miasta ewidencji gruntéw i budynkow, geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz gleboznawcze; klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie w systemie teleinformatycznym i udostepnianie baz
danych: ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, rejestru cen i wartosci nieruchomosdi, szczegotowych osnéw
geodezyjnych oraz obiektow topograficznych,

c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowari kartograficznych,

d) przyjmowanie zgloszeri prac geodezyjnych lub prac kartograficznych oraz
wynikow tych prac, a takze udostepnianie materiatow zasobu:

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakladanie osnéw szczegStowych oraz ochrong  znakéw  geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) rozgraniczanie nieruchomosci;

6) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, w tym ustalanie numerdw
porzgdkowych budynkow;

7) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow, w tym wspodtdziatanie z Komisjg
ds. nazewnictwa ulic i placéw;

8) zlecanie i nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby Miasta
i Skarbu Panstwa;

9) reprezentowanie Miasta | Skarbu Panstwa w przyjmowaniu i okazywaniu granic
nieruchomosci;

10) podziaty nieruchomosci;

11) scalanie i podziaty nieruchomosci;

12) zezwalanie na wytgczenie gruntéw rolnych z produkcji i okreslanie obowigzkow
zwigzanych z wytaczeniem, w tym ustalanie wysokoéci naleznosci za wytaczenie;

13) scalanie i wymiana gruntéw;

14) ustalanie finii brzegu oraz rozgraniczenie gruntéw, ktére byty pokryte wodami przed
wykonaniem urzadzenia wodnego;

15) koordynowanie Miejskiego Systemu Informagji Przestrzenne;j;

16) redagowanie Geoportalu Miasta,
17) tworzenie, zgtaszanie do ewidenciji, aktualizowanie i udostepnianie metadanych oraz
zbiorow i ustug infrastruktury informagji przestrzennych prowadzonych przez wydziat;
18) wspotdziatanie z organami wiodagymi i innymi organami przy tworzeniu, utrzymywaniu,
rozwijaniu i funkcjonowaniu infrastruktury danych przestrzennych;

19) uzgadnianie klasyfikagji i standardow prowadzenia zbioréw danych przestrzennych;

20) uzgadnianie i udzietanie dostepu do zbioréw danych przestrzennych.

21)wspotdziatanie z Wydziatem Obstugi Inwestora i Biznesu oraz Miejska Komisjg
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w sprawach zwiazanych z wydawaniem
zezwolen na sprzedaZz na terenie miasta napojéw alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w migjscu lub poza miejscem sprzedazy;

22) wydawanie opinii w sprawach tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,
ochrony Srodowiska i przyrody, gospodarki wodne] oraz w innych sprawach,
prowadzonych przez inne wydziaty urzedu.



2. Referat Katastru realizuje zadania i zatatwia sprawy z zakresu katastru nieruchomosgi,
aw szczegolnoscai:

1)

tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych: ewidencji
gruntéw i budynkdw oraz rejestru cen nieruchomosci,

utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci,

archiwizowanie wycofanych danych ewidencyjnych,

udostepnianie danych ewidencyjnych,

chronienie danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczen iem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

okresowe weryfikowanie danych ewidencyjnych,

sporzadzanie powiatowych zestawieri zbiorczych danych objetych ewidencjg,
modernizowanie ewidencji.

wystgpowanie o aktualizacje zapiséw ewidencyjnych w ksiegach wieczystych:

10) prowadzenie spraw z zakresu powszechnej taksacji nieruchomosai;
11} wspdidziatanie w komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa;
12} wspdldziatanie w regulowaniu stanéw prawnych gruntéw komunalnych i Skarbu

Panstwa.

3. O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej prowadzi miejski zaséb geodezyjny
| kartograficzny oraz sprawy koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu, a w szczegodinodci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

pozyskuje, ewidencjonuje, przechowuje, udostepnia oraz zabezpiecza materiaty
zasobu z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego,
tworzy i prowadzi nastepujace bazy danych krajowego systemu informaciji o terenie:

a) ewidencji gruntdw i budynkéw (czesé graficzna),

b} geodezyjnej ewidendji sieci uzbrojenia terenu,

¢} szczegdtowych osndw geodezyjnych,

d) obiektéow topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie

standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

gromadzi operaty techniczne powstate w wyniku wykonania prac geodezyjnych lub
kartograficznych oraz cyfrowe zbiory kopii dokumentéw wchodzacych w skiad
operatow technicznych,
prowadzi rejestr zgloszeri prac geodezyjnych i kartograficznych, rejestr whioskow
0 udostepnienie materiatow zasobu oraz ewidencje materiatéw zasobu,
udostepnia bazy danych zasobu oraz materiaty zasobu, w tym sporzadza i udostepnia
standardowe opracowania kartograficzne,
nalicza opfaty za udostepnienie baz danych, kopii materiatéw zasobu oraz
uwierzytelnianie dokumentéw
weryfikuje pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa wykonywanie pomiarow
geodezyjnych oraz opracowanie wynikdw tych pomiardw, a takze kompletnosci
przekazywanych zbioréw danych lub innych materiatéw stanowiacych wyniki prac
geodezyjnych do zasobu,
wylacza z zasobu materiaty, ktore utracity wartosé uzytkows,
prowadzi koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu sprawy,
wtym:

a) obstuge administracyjno-techniczna narad koordynacyjnych,

b} rejestracjg zlozonych do uzgodnienia wnioskéw oraz weryfikacje ich formainej

i graficznej poprawnosci,
c) wydawanie odpisdw protokotéw narad koordynacyjnych,
d) naliczanie optat za uzgadnianie projektéw;

10) prowadzi sprawy zaktadania i modernizaciji szczegtowych osnow geodezyjnych;
11) prowadzi dziatania marketingowe,

12) wspdidziata w tworzeniu Miejskiego Sytemu Informaciji Przestrzen nych;

13) wspdtdziata w prowadzeniu katastru nieruchomosei, w tym:

a) wykonuje wyrysy z mapy ewidencyjnej,
b) wprowadza zmiany do czeéci graficznej operatu ewidencyjnego,

14) wspdtdziata w tworzeniu map taksacyjnych.



4. Referat Geodezji i Informacji Przestrzennych prowadzi:
1) postgpowania administracyjne w sprawach:

a)

podziatdéw nieruchomosci;

rozgraniczania nieruchomosci:

gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;,

ochrony gruntéw rolnych i lesnych w zakresie: wydawania zezwolen na
wylgczanie gruntdw z produkcji rolnej, ustalania naleznosci za wylaczanie
gruntéw z produkciji rolnej, nakiadania obowiazku zdjecia préchnicznej warstwy
gleby i gospodarowania zdjetym humusem;

scalania i wymiany gruntow;

scalania i podziatdw nieruchomoéci:

ustalania linii brzegu i rozgraniczania gruntéw pokrytych wodami przed
wykonaniem urzadzenia wodnego.

2) sprawy z zakresu ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw oraz nazewnictwa
miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

zakiadanie | prowadzenie ewidencji migjscowoéci, ulic i adresow;
prowadzenie spraw hazewnictwa miejscowosci;

prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placéw;

ustalanie numerdw porzadkowych;

wspoidziatanie z Komisjg ds. nazewnictwa ulic i placéw;

3) sprawy Infrastruktury Informacji Przestrzennych:

a)

b)

)
K)

tworzenie, aktualizowanie i udostgpnianie zbioréw metadanych infrastruktury
informacji przestrzennych;

zgtaszanie Glownemu Geodecie Kraju prowadzonych zbioréw i ustug danych
przestrzennych;

wspotdziatanie z organami wiodacymi i innymi organami administracji przy
tworzeniu, utrzymywaniu i funkcjonowaniu  infrastruktury  danych
przestrzennych;

kontrolowanie baz danych i ich przekazywanie do Integrujacej Platformy
Elektronicznej;

redagowanie Geoportalu Miasta,

wspotdziatanie z innymi Wydziatami i jednostkami w celu okreslania moduiow
tematycznych zbioréw danych przestrzennych;

uzgadnianie klasyfikaciji i standardéw przetwarzania danych przestrzennych;
uzgadnianie i udzielanie dostepu do zbioréw danych przestrzennych;
wspdidziatanie z Wydziaiem Administracyjnym w celu wdrazania nowoczesnych
rozwiazan informatycznych;

sporzadzanie na podstawie przetworzonych danych opracowan przestrzennych
ha potrzeby Prezydenta Miasta i innych Wydziatow;

wspdidziatanie w tworzeniu i aktualizacji katastru nieruchomosei.

4) sprawy geodezyjne zwigzane z gospodarowaniem hieruchomosciami Miasta i Skarbu
Panstwa, w tym:

a)
b)

c)

Zlecanie | nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby Miasta
i Skarbu Panstwa,

reprezentowanie Prezydenta Miasta w przyjmowaniu i okazywaniu granic
nieruchomosci;

kontrola dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej wykonanej przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego;

5) sprawy zwigzane z rozwojem miasta, w tym:

a)
b)

wspofdziatanie w pracach Aglomeracji Gorzowskiej;

wspoidziatanie z Wydzialem Obstugi Inwestora i Biznesu oraz Miejskg Komisjg
Rozwigzywania  Probleméw  Alkoholowych w  sprawach  zwiazanych
z wydawaniem zezwolen na sprzedaz na terenie miasta napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;
wydawanie opini w sprawach adu przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, ochrony &srodowiska i przyrody, gospodarki wodnej oraz
w innych sprawach, prowadzonych przez inne wydziaty urzedu.



§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone
w § 24. Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedkiadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptaciji winna byé
parafowana przez pracownika zatatwiajacego sprawe i przygotowujacego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonuja nastepujace stanowiska i referaty:

1) Dyrektor (WKG-),
2) Geodeta Miejski (WKG-II),

3) Referat Katastru (WKG-III)
a) wieloosobowe stanowisko ds. katastru nieruchomosci,
b) stanowisko ds. obstugi zasobu ewidencyjnego,

4) Referat — Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (WKG-IV)
a) Kierownik ODGIK,
b) wieloosobowe stanowisko ds. obslugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
¢) stanowisko ds. koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

5) Referat Geodezji i Informacji Przestrzennych (WKG-V)
a) Kierownik Referatu,
b) Koordynator baz danych lIP,
¢) stanowisko ds. geodezji,
d) stanowisko ds. EMUIA oraz ochrony gruntéw rolnych,
e) wieloosobowe stanowisko ds. tworzenia i aktualizacji MSIP.

6) Stanowisko ds. organizacyjnych (WKG-VI).

§ 9. 1. Szczegdtowy opis zakresu zadar, uprawniefn i odpowiedzialnosci na
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy o ktdrych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.
3. Dyrektor wydziatu niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
Zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktérym mowa w ust.1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydzialu wykonuje zadania i obowigzki okreélone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegéblnosci:
1) inspiruje zmiany prawne, organizacyjne i technologiczne majace na celu optymalizacje
dziatania prowadzonych przez wydziat rejestrow publicznych oraz wymiane danych
Z innymi rejestrami;
2) inspiruje dziatania majgce na celu usprawnienie funkcjonowanie Miejskiego Systemu
Informacji Przestrzennych i rozszerzenie jego bazy tematyczne;j.



2. Geodeta Miejski realizuje zadania i zalatwia sprawy z zakresu shluzby geodezyjnej
i kartograficznej, a w szczegolnosci:
1) administruje miejskim zasobem geodezyjnym i kartograficznym, w tym:

a) okresla zasady udostepniania zasobu i prowadzenia dziatann marketingowych;

b} nadzoruje i kontroluje prowadzenie operatu ewidencji gruntéw i budynkow;

¢) nadzoruje przetwarzanie i archiwizacje baz danych oraz materialdw zasobu;

d)} weryfikuje pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami prawa wykonywanie pomiaréw
geodezyjnych oraz opracowanie wynikdéw tych pomiaréw, a takze kompletnosé
przekazywanych do zasobu zbiordw danych lub innych materiatéw stanowiacych
wyniki prac geodezyjnych;

e) naklada | egzekwuje obowigzki: opracowania dokumentacji geodezyjnej,
udostepnienia dokumentacji budowy iub powykonawczej oraz udzielenia
informacji 0 sposobie uzytkowania budynkéw i lokali;

2) przewodniczy naradom koordynacyjnym usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu;

3) projektuje rozwéj osndw szczegdlowych i ich modernizacje;

4) okresla potrzeby aktualizacji zbioréw danych przestrzennych;

5) okresla potrzeby modernizaciji ewidencji gruntéw i budynkéw;

6) przeprowadza okresowe weryfikacje danych ewidencyjnych;

7) prowadzi sprawy ochrony znakdw geodezyjnych;

8) wspébldziata w tworzeniu i aktualizacii;

a) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

b) katastru nieruchomosci;

¢) powszechnej taksacji nieruchomosci;

d) bazy danych obiektéw topograficznych;

9} uzgadnia stany prawne nieruchomos$ci w zakresie danych zawartych w zasobie
geodezyjnym i kartograficznym;
10) wspbidziata w realizacji zadan gminnych, w tym:

a) zlecainadzoruje prace geodezyjne,

b} wspdidziata w tworzeniu modutow tematycznych SIP,

¢} przygotowuje propozycje do projektu budzetu miasta;

11) kieruje Referatem Katastru.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. katastru nieruchomosci realizuje zadania i zatatwia sprawy
z zakresu katastru nieruchomosci, a w szczegdlnosci:
1) tworzy i prowadzi w systemie teleinformatycznym bazy danych: ewidencji gruntéw
i budynkéw oraz rejestru cen nieruchomosci;
2} utrzymuje operat ewidencyjny w stanie aktualhosci;
3} archiwizuje wycofane dane ewidencyjne;
4) chroni dane ewidencyjne przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem;
5) uczestniczy w okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych;
6) sporzgdza powiatowe zestawienia zbiorcze danych objetych ewidencjg;
7) wystepuje o aktualizacje zapisow ewidencyjnych w ksiegach wieczystych;
8) wspoldziata w komunalizacji gruntdw Skarbu Panstwa;
9} wspodidziata w regulowaniu standéw prawnych gruntéw komunalnych i Skarbu Panstwa;
10) prowadzi ewidencje operatow szacowania nieruchomosci;
11) uczestniczy w modernizacji ewidencii;
12) prowadzi sprawy z zakresu powszechne] taksacji nieruchomosci,

4, Stanowisko ds. obstlugi zasobu ewidencyjnego prowadzi sprawy zwigzane
Z udostepnianiem danych ewidencyjnych, a w szczegdélnosci:
1} przyjmuje wnioski | wydaje wypisy z ewidencji gruntow i budynkdw oraz wyrysy z mapy
ewidencyjne;j;
2) udziela informacji zawartych w operacie ewidencyjnym;
3) nalicza opfaty za udostepnianie informaciji zawartych w operacie ewidencyjnym;



5. Kierownik Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej organizuje i hadzoruje
pracg Osrodka, ponosi odpowiedzialnos¢ za jakosc zadan realizowanych przez pracownikow
Osrodka, a ponadto wykonuje nastepujace zadania i obowigzki:

1)

2)
3)

4)

10)

prowadzi rejestr zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, rejestr wnioskow
0 udostgpnienie materiatéw zasobu oraz ewidencje materiatéw zasobu;

aktualizuje bazy danych krajowego systemu informacji o terenie;

obstuguje wnioski o udostgpnienie materialow zasobu i zgtoszenia prac geodezyjnych
i kartograficznych, w tym ustala wysoko$¢ optat i wydaje licencje okreslajace
mozliwosci wykorzystywania udostepnianych danych i materiatow;

przetwarza do postaci elektronicznej materialy przyjete do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

archiwizuje bazy danych zasobu;

weryfikuje poprawnos¢ dokumentdw i materialéw sporzadzanych i udostgpnianych
przez OsSrodek;

uwierzytelnia dokumenty udostgpniane przez Os$rodek lub sporzadzone przez
wykonawcédw prac geodezyjnych lub kartograficznych;

prowadzi wykaz terendw zamknietych;

przewodniczy naradom koordynacyjnym usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu podczas nieobecnosci Geodety Migjskiego;

weryfikuje pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa wykonywanie pomiaréw
geodezyjnych oraz opracowanie wynikéw tych pomiaréw, a takze kompletnosé
przekazywanych do zasobu zbioréw danych lub innych materiatéw stanowiacych
wyniki prac geodezyjnych;

11) zleca wyrywkowe kontrole terenowe.

6. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego prowadzi
sprawy zwigzane z udostgpnianiem baz danych i materiatbw powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnosci:

1)
2)

pozyskuje, ewidencjonuje, przechowuje, udostepnia oraz zabezpiecza materiaty
zasobu, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;
tworzy i prowadzi bazy danych krajowego systemu informacji o terenie:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw (czes¢ graficzna),

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

¢) szczegblowych osnéw geodezyjnych,

d) obiektéw topograficznych o szczegblowosci zapewniajacej tworzenie

standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

gromadzi operaty techniczne powstate w wyniku wykonania prac geodezyjnych lub
kartograficznych oraz cyfrowe zbiory kopii dokumentéw wchodzacych w skiad
operatdéw technicznych;
prowadzi rejestr zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych, rejestr wnioskéw
0 udostepnienie materialow zasobu oraz ewidencje materiatéw zasobu;
udostgpnia bazy danych zasobu oraz materialy zasobu, w tym sporzadza i udostepnia
standardowe opracowania kartograficzne;
nalicza oplaty za udostepnienie baz danych, materialéw zasobu oraz uwierzytelnianie
dokumentow;
prowadzi sprawy zaktadania i modernizaciji szczegdtowych osnéw geodezyjnych;
prowadzi dziatania marketingowe;
wspotdziata w tworzeniu Miejskiego Sytemu Informaciji Przestrzennych;

10) wspdtdziata w prowadzeniu katastru nieruchomosci, w tym:

a) wykonuje wyrysy z mapy ewidencyjnej,
b) wprowadza zmiany do czesci graficznej operatu ewidencyjnego;

11) wspdtdziata w tworzeniu map taksacyjnych.



7. Stanowisko ds. koordynaciji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu prowadzi
sprawy zwigzane z koordynowaniem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
a w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)

aobstuguje narady koordynacyjne od strony administracyjno-technicznej;

rejestruje wnioski ztoZzone do uzgodnienia oraz weryfikuje ich poprawnosé formalng
i graficzng;

wydaje odpisy protokotéw narad koordynacyjnych;

nalicza optaty za uzgadnianie projektéw.

8. Kierownik Referatu Geodeziji i Informacji Przestrzennych organizuje prace, nadzoruje jej
realizacjg i ponosi odpowiedzialno$é za jakos¢ realizowanych zadan przez pracownikéw
referatu, a ponadto wykonuje nastepujace zadania i obowigzki:

1)
2)

wspéttworzy wnioski do projektow programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego
miasta,;

wydaje opinie w sprawach tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,
ochrony $rodowiska i przyrody, gospodarki wodnej, w sprawach zwigzanych
z wydawaniem zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych oraz w innych sprawach,
prowadzonych przez inne wydzialy urzedu.

9. Koordynator baz danych IIP prowadzi sprawy Infrastruktury Informagji Przestrzennych,
aw szczegoinosci:

1)

2)

analizuje problemy zwigzane z przygotowaniem, wdrozeniem i utrzymywaniem
Infrastruktury Informacji Przestrzennych;

koordynuje budowe baz danych na potrzeby infrastruktury Informacji Przestrzennych,
oraz ich aktualizacje i utrzymanie;

wspbtdziata z organami wicdacymi i innymi organami administracji przy tworzeniu,
utrzymywaniu i funkcjonowaniu Infrastruktury Informaciji Przestrzennych;

wspotdziata z innymi wydziatami i jednostkami przy okreslaniu modutéw tematycznych
Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennych;

zgtasza Gtownemu Geodecie Kraju prowadzone zbiory i ustugi danych przestrzennych;
wydaje opinie w innych sprawach prowadzonych przez wydzialy urzedu, szczegélnie z
zakresu geoinformag;ji;

redaguje Geoportalu Miasta;

uzgadnia klasyfikacje i standardy przetwarzania danych przestrzennych;

uzgadnia i udziela dostep do zbioréw danych przestrzennych;

10) wspotdziata z Wydziatem Administracyjnym we wdrazaniu nowoczesnych rozwiazan

informatycznych;

11) tworzy, aktualizuje i udostepnia zbiory danych i metadanych infrastruktury informaciji

przestrzennych;

12) na potrzeby prezydenta i innych wydzialow sporzadza, na podstawie przetworzonych

danych, opracowania i analizy przestrzenne.

10. Stanowisko ds. geodezji:
1) prowadzi postepowania administracyjne w sprawach:

a) podziatow nieruchomosci;

b) rozgraniczania nieruchomos$ci;

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

d) scalania i wymiany gruntéw:

e) scalania i podziatdw nieruchomosci:

fy ustalania linii brzegu i rozgraniczania gruntéw pokrytych wodami przed
wykonaniem urzadzenia wodnego.

2) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami Miasta i Skarbu

Panstwa, w tym:
a) zlecanie i nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby miasta
i Skarbu Panstwa;
b) reprezentowanie prezydenta w przyjmowaniu i okazywaniu granic
nieruchomosci;



¢) kontrole dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej wykonanej przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego w zakresie whasciwosci Referatu;

3) przygotowuje opinie w sprawach tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosgciami,

ochrony $Srodowiska i przyrody, gospodarki wodnej oraz w innych sprawach,
prowadzonych przez inne wydziaty urzedu.

11. Stanowisko ds. EMUIA i ochrony gruntéw relnych prowadzi sprawy zwigzane z ochrong,
gruntdw roinych i lesnych, ewidencjg miejscowosci, ulic i adresdOw oraz nazewnictwem
miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych, a w szczegdlnosci:

1)

przygotowuje zezwolenia na wyigczanie gruntdw z produkcji rolngj, ustala naleznosci
za wylgczanie gruntéw z produkcji rolnej, naktada obowigzku zdjecia préchnicznej
warstwy gleby i gospodaruje zdjetym humusem,

zaklada i prowadzi ewidencje mieiscowosci, ulic | adreséw;

ustala numery porzadkowe;

prowadzi sprawy nazewnictwa miejscowosci;

prowadzi sprawy nazewnictwa ulic i placow;

prowadzi sprawy nazewnictwa obiektow fizjograficznych;

wspoldziata z Komisjg ds. nazewnictwa ulic i placow;

wspoldziata z Wydziatem Obstugi Inwestora i Biznesu oraz Miejska Komisjg
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w sprawach zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na sprzedaz na terenie miasta napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

12. Wieloosobowe stanowisko ds. tworzenia i aktualizacji MSIP prowadzi sprawy zwigzane
z Miejskim Systemem Informacji Przestrzennych, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

9)

tworzy, aktualizuje i udostepnia zbiory metadanych infrastruktury informacji
przestrzennych;
wspodldziata z organami wiodgcymi i innymi organami administracji przy tworzeniu,

utrzymywaniu i funkcjonowaniu infrastruktury danych przestrzennych;

kontroluje baze danych ewidencji gruntdw i budynkow oraz przekazywanie tych baz do
Integrujgcej Platformy Elektronicznej;

redaguje Geoporial Miasta;

wspdldziata z innymi wydzialami i jednostkami w celu okreslania modutow
tematycznych zbioréw danych przestrzennych;

uzgadnia kiasyfikacje i standardy przetwarzania danych przestrzennych;

uzgadnia i udziela dostepu do zbiordw danych przestrzennych;

wspotdziata z Wydziatem Administracyjnym we wdrazaniu nowoczesnych rozwigzan
informatycznych;

na potrzeby prezydenta i innych wydziatow sporzadza, na podstawie przetworzonych
danych, opracowania i analizy przestrzenne;

10) wspoldziata w tworzeniu i aktualizaciji katastru nieruchomoéci;
11) wspoldziata w pracach Aglomeracji Gorzowskiej;

12) wydaje opinie w innych sprawach prowadzonych przez wydziaty urzedu, szczegotlnie z

zakresu geoinformaciji.

13. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi obstuge kancelaryjng i organizacyjng
Whydziatu, a w szczegodlnosci:

1)

koordynuje planowanie i wykonanie budzetu;

prowadzi ewidencje spraw z zakresu zamoéwien publicznych;

koordynuje wydziatowa sprawozdawczosd,

prowadzi rejestr faktur;

prowadzi wydziatowy rejestr skarg i wnioskow oraz wydzialowy rejestr interpelacii;
prowadzi zbiér przepisdéw prawnych;

archiwizuje dokumenty wydziatowe;

prowadzi sprawy zacpatrzenia wydziatu w materiaty biurowe.



Radqa

Ewa

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W skiad regulaminu wchodzg;
1) schemat organizacyjny wydziaiu stanowiacy zat. nr 1,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowiacy zat. nr 2,

3} wykaz zadari wrazliwych i sposob ich realizaciji, stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynno$ci pracownikow wydziaiu/biura przechowywane sa
w feczkach akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 54/W/I/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia z dnia 31 marca 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wewnetrznego Wydziatu Geodezji i Katastru,

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Geodezji i Katastru.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 2 4 6 }

do Zarzadzenia nr [t¥4 . /WA2015
Prezydentg Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia Z'SUPGA 049 N

Symbole klasyfikacyjne Omacienle
Hasto kiasyfikacyjne kategorll Uszczegdtowlente hasta klasyfikacyjnego
tfn fm]w archiwalne]
0 ZARZADZANIE GMINA
i JEJ REPREZENTACJA
(1](] Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacia pracy rady gminy A migdzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie | sprawozdawczo$é z prac rady gminy A w tym korespondencja
: : migdzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
0002 | Sesje rady gminy A protokoly, materialy pod obrady, uchwaly
0003 | Whioski | interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
. . migdzy innymi kerespondencja kierowana do
0004 | Przewodniczgoy rady gminy A i od przewodniczacego
Whioski | postutaty mieszkaricéw i innych podmioctéw do
0005 | rady gminy oraz spotkania z mieszkaricami i innymi A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotami
00086 | Projekty uchwal rady gminy A proces ich przygotowania | uzgadniania
w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
0007 | Uchwaly rady gminy A publikowania | badania zgodnosct z prawem przy
klasach 07114
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie A
004 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne rady
gminy
0010 Powolywanie i organizacja pracy komisji, zespotdw i innych A
organdw Koltegialnych rady gminy
0014 Planowanie | sprawozdawczosé z prac kemisji, zespoltéw | A
innych organdéw kolegialnych rady gminy
0012 Posiedzenia komisji, zespoldw i innych organdw A migdzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
kolegialnych rady gminy protokoly, materialy pod obrady, uchwaty
0013 Projekty uchwat komisji, zespelow i innych organéw A
kolegialnych rady gminy
Uchwaly komisjl, zespolow i innych organdw kolegialnych . .
0014 rady gminy A w tym ich rejestr
0015 Realizacja uchwal komisji, zespotéw 1 innych organéw A
kolegialnych rady gminy
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
. . ) ) . . W tym Ich rejestry; przy czym sprawy ich
0050 Z:);grc?:;?:dni?ar;t:)g!:ize:rI;r?l:weniizrfzeﬁ wojta (bumistrza, A publikowania i badania zgodnoéci z prawem
prezy ! 9 grminy przy Klasach 0711
0051 Realizacja zarzgdzeri, ogtoszen i ocbwieszczen wojta A
{burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy
Upowaznianie 0sdb {podmiotéw) do dzialania w imieniu . .
0052 woijta (burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy A pozostals upowaznienia przy idasie 077
migdzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
. . . . protokoly, materialy pod obrady, uchwaly, slowo
0053 | Kolegium wéijta (burmistrza, prezydenta miasta) A "olegium" mozna zastaplé odpowlednia dia dane]
gminy nazwa,
0054 | Patronat wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) A
0056 Spotkania wéjta {burmistrza, prezydenta miasta) A
z mieszkancami
006 Zawieszenie organéw gminy (zarzad A
kemisaryczny)
007 Dzialania interwencyjne organéw administracji A
rzgdowe| w ramach nadzoru nad organami gminy




Symbote klasyfikacyjne

Oznaczenle

Hasto klasyfikacyjne kategorll Uszczegdlowtenie hasta klasyfikacyjnego
| 1] 1 v archlwalne)
Podzial terytorialny, organizacja,
01 zarzgdzanie jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
010 dotyczace dziatan w zakresie podziatu A
terytorialnego, organizacji, ustalania herbdw,
flag, emblematdw, insygniéw lub innych symboli
o1 Podziat terytorialny
0110 Tworzente, tgczenie i znoszenie jednostek podziatu A migdzy innymi projektowanie, wnioskowanie,
terytoriatnego oraz zmiany ich granic opiniowanie
0111 Tworzenie, laczenie 1 znoszenie solectw, dzielnic itp. A
oraz zmiany ich granic
0113 Ustalanie | zmiany nazw miejscowosci A
i obiekiow fizjograficznych
012 Organizacja gminy
0120 Statut gminy i jego Zmiany, statuty jednostek pomocniczych A
oraz inne sprawy z zakresu ich organizacji
dotyczy miedzy innymi statutdw, regulamindow
o o Bt organizacyjnych, ich zmian, informacji o zmianach
0121 Obrglelnlzgqa (:' tym tworzenie, likwidacja) urzedow A w organizacji | w adresach do kontaktu,
obsiugugeych organy gminy szezegblowych regulacji wewnetrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania numeru NiP, REGON
Organizacja jednostek organizacyjnych, stanowigcych zadanie tylko powiatu
0122 | aparat pomochiczy kierownikdw powiatowych stuzb, A rodzaje dokumentacji i spraw jak przy klasie
inspekgii i strazy 0121
Tworzenie, laczenie, przeksztalcanie | likwidacja . . .- .
0123 | samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz ich A g11n2y§ h niz wymienione przy klasach 01211
organizacia
i . I ’ ot . dotyczy miedzy innymi informacji czy
0124 Orgelmlzaqa mr)ych jednostek organizacyjnych niz jednostki BE5 materialow przekazywanych do wiadomosci
zalezne od gminy o : b
czy zaopiniowania gminie
013 Herby, flagi,‘ emblematy, insy_gnig,_ o_c!zn_aczenia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
medale lub inne symhole gminy i jej jednostek uzgodnieniowa itp.
014 Systemy zarzadzania jakoscig
0140 | Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig A
0141 { Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany A
0142 Procedury i instrukcje dotyczace zarzadzania jakoscia oraz A
ich zmiany
0143 Karty uslug i karty informacyjne w systemie zarzgdzania A
jakoscia oraz ich zmiany
0144 | Audyty jakosci zewnetrzne A
0145 | Audyty jakosci wewngtrzne A
0146 | Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig BE5
0147 E‘ﬁ)‘ﬁwa;?;ema i koordynacia dziatahh w systemie zarzgdzania B5 miedzy innymi korespondencla porzadkowa
Usprawnianie organizacji urzeddéw, wdrazanie
015 . A
nowoczesnych metod zarzadzania
Udzial gminy w tworzeniu i dzialalnosci
02 innych jednostek organizacyjnych
oraz nadzér wlascicielski gminy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
020 dotyczace udziatu gminy w tworzeniu i A
dziatalnosci innych jednostek oraz nadzoru
wlascicielskiego gminy
Udziat gminy w tworzeniu zwigzkdw
021 migdzygminnych, stowarzyszen lub porozumien A
oraz ich organizacja i zmiany
Monitorowanie przez gming dzialalnosci
022 zwiazkéw migdzygminnych i stowarzyszen oraz A

sposobu funkcjonowania porozumien




Symbole klasyfikacyjne

I

1

v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenle
kategoril
archiwalne|

Uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego

023

Nadzér wtascicielski gminy

0230

Tworzenie przez gmine spolek i fundac]i oraz ich
likwidowanie

0231

Przystepowanie do spolek i fundacji

0232

Realizacja nadzoru wlascicielskiego

03

Wspdidziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granica

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace wspdétdzialania gminy
Z innymi jednostkami organizacyjnymi

031

Zawieranle | realizacja porozumien gminy z
organami administracji paristwowej lub
samorzgdowe]

032

Zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan
gminy
i monitorowanie Ich wykonania

033

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu
wspéldziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych

Z innymi podmiotami lub jednostkami
organlzacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dzialalnos¢ gminy w sprawach zagranicznych

0340

Programowanie, okreslanie strategii i planéw w zakresie
wspéldzialania z partnerami zagranicznymi

0341

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakiesu wspdlpracy
gminy oraz jej jednostek organizacyinych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy

w tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i gosei z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0350

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0351

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

BES

04

Programy i projekty wspélfinansowane ze
srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu programéw i
projektow finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych

041

Whnioskowanie o udzial w programach i
projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

042

Realizacja programoéw i projektow finansowanych
Ze Srodkéw zewnetrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie gminy

050

Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
w zakresie reprezentacji i promowania gminy

051

Honorowe obywatelstwo gminy

052

Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytulow
przez gmine




Symbole Kasyflkacylne Oznaczenle
Hasto klasyfikacyjne kategorll Uszezegdtowienie hasta klasyfikacyinego
| 1} {11 [\ archiwalne|
053 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0530 Informacje wiasne dla srodkdw publicznego przekazu, A
odpowiedzi na informacje medialne
0531 | Konferencje prasowe I wywiady A
0532 | Monitoring $rodkdw publicznego przekazu A w tym wycinki prasowe
054 Promocja gminy w kraju i za granica
0540 | Strategie, programy i plany promocii griny A
0541 | Wiasne akcje promocyijne i reklamowe gminy A
0542 | Udziai w obcych wydarzeniach promocyjnych A na przykiad targi, festiwale
, . e migdzy innymi opracowanie projektdw, ich
0543 | Materialy promocyjne gminy | jef jednostek A zatwierdzanie
0544 | Materiaty do serwisu internetowego A
] na kazde wydawnictwo ksigzkowe,
055 Whasne wydawnictwa A broszurowe lub kolejne numery periodykow
oraz udzial w obcych wydawnictwach zakiada sie odrebne teki wydawnicze (akia
Sprawy)
Techniczne wykonanie
056 materialéw promocyjnych i wydawnictw BS
oraz ich rozpowszechnianie
057 Materialy fotograficzne lub audiowizualne A ukdad wediug tematw | wydarzed
z wydarzefi, akcji i imprez S Wy
Strategie, programy, planowanie,
08 sprawozdaquoéé i f-m'alizy' z wylgezeniem tych wymienionych przy
dotyczace dziatalnosci gminy danym zagadnleniu
oraz jej jednostek organizacyjnych
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
060 dotyczgce stratedii, programéw, planowania, A
sprawozdawczosci i analiz z dzialalnosci gminy
oraz Jej jednostek ordganizacyjnych
. projekty, tekst ostateczny, korespondencia,
061 Strategie A dokumentacja z uzgodnien
projekty, tekst ostateczny, korespondencia,
062 Programy A dokumentacja z uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie calej gminy A w tym korespondencja
Planowanie na poziomie kazdego urzedu Jub jednostk] :
0631 organizacyjnej A w fym korespondencja
0632 | Planowanie w komérkach organizacyjnych BES
064 Sprawozdawczosé
jezeli sprawozdania czgslkowe w danym roku sg zgodne co
do zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiakszym
0640 | Sprawozdawezo$é na poziomie calej gminy A zakresie czasowym, lo mozna akla spraw w zakresie
sprawczdawczosci czqsikowej zakwalifikowad do kalegorii
BS
ateli sprawozdania czasikowe w danym roku sg zgodne co
A i i : i i do zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wigkszym
0641 Spra\.\lrozda_\.vclzosc na poziomie kazdego urzgdu i jednostki A zakzresie cz;sowﬁl:f o n’:;zn:eakfa spr;wﬂwlgam;ge zy!
organizacyjne| : sprawozdawczosci czasikowsj zakwalifikowad do kategorii
B5
jezeli sprawozdania czgsikowe w danym roku sg zgodne co
do zakresu | rodzaju danych ze sprawczdaniami o wigkszym
0642 | Sprawozdawczosé statystyczna A zakresio czasowym, to mo2na akla spraw w zakresic
sprawozdawczosct czaslkowej zakwalifikowaé do kategorii
B85
jezeli sprawozdania czqstkowe w danym roku sq zgodne co
do zakresu | rodzaju danych ze sprawozdaniami o wigkszym
0643 | Sprawozdawczo$é z dzialalnosci komérek organizacyjnych BES | zakresie czasowym, 1o mozna akla spraw w zakresio
sprawozdawczascl czastkowe] zakwalifikowaé do kategorii
BS
644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE5
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065

Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

A

066

Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych podmiotdw i
jednostek organizacyjnych

A

inne niz w klasie 065;
na przykiad dla Prezydenta RP, Parlamentu,
Premiera RP, wojewody itp.

07

Legislacja, obsiuga prawna gminy i jej
jednostek organizacyjnych

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace legislacji i obstugi prawnej

071

Akty prawa miejscowego

0710

Zbior aktow prawa miejscowego

0711

Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogloszenia
i badanie zgodnosci z prawem aktdw prawa miejscowego

w tym Korespondencija

072

Legislacja

0720

Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktow prawnych
powszechnie obowigzujgcych
dotyczgeych samorzadu terytorialnego

o721

Opiniowanie przez gmineg i jej jednostki organizacyjne
projektow aktow prawa powszechnie obowligzujacego

o2z

Opiniowanie przez gmineg i jej jednostki organizacyjne
projektow aktdw prawa miejscowego

0723

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne
innych projektow aktow prawa

BE10

0724

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne
projektow dokumentow
niemajacych charakteru aktu prawnego

BE10

073

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
miedzy organami adminisfracji publicznej

BE10

074

Opinie prawne na potrzeby gminy
i je] jednostek organizacyjnych

BE10

075

Prowadzenie spraw sadowych

0750

Prowadzenie spraw sadowych przed sgdami powszechnymi

BE10

w tym repertoria

0751

Prowadzenie spraw sadowych przed sadami
administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

076

Obstuga prawna
w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci

BE10

077

Pelnomochictwa, upowaznienia, wzory podpisdw,
podpisy elekironiczne

BE10

w tym ich rejestry; inne upowaznienia przy
klasie 0052

ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY
i ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

10

Udzial w posiedzeniach
organow kolegialnych gminy

11

Gremia kolegialne urzedu
i udziat przedstawicieli urzedu w ohcych
gremiach

110

Posiedzenia kierownictwa urzedu

111

Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie

powolywanie, dokumentacja z posiedzen i
prac ifp.

112

Udzial w obecych
komisjach, zespolach, grupach roboczych

BE10




Symbole klasyfikacyjne Ornaczenle
Hasto klasyfikacyjne kategorll Uszczegdlowienie hasta klasyfikacylnego
| It ] \" archiwalne]
13 Narady (zebrania) pracownikéw A
12 Zhiory aktow normatywnych
akty normatywne crganfw gminy przy klasach 0007,
0014, 0050
komplet podpisanych zarzadzen, pism okdlnych,
. ; wytycznych itp. craz ich rejestry,
120 Zbiory aktéw normatywnych wtasnych A Kazdy rodzaj aktéw grupuje sig oddzielnie na kazdy
kierownictw urzeddw rok kalendarzowy.
) Zalozenie | prowadzenie sprawy w zwiazku
z przygotowywaniem danego akiu nastgpuje we
wiadciwych kfasach wykazu akt odpowiadajgcych
marytorycznie zakresowi danego akiu
121 Zbiory aktéw normatywnych obecych BE10
13 Informatyzacja
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
130 t . . A
dotyczgce zagadnien z zakresu informatyzacii
131 Projektowanie, homologacje | wdrazanie BE10
oprogramowania i systeméw teleinformatycznych
132 Licencje B10
na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne
133 Eksploatacja systeméw teleinformatycznych
i oprogramowania
1330 Organizacja prac eksploatacyinych BE5
systemdw teleinformatycznych i oprogramowania
Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych,
1331 systemdw ewldencjonowania informacji, nosnikéw i kopii A
bezpieczenistwa oraz archiwizowania oprogramowaria i
zbiordw danych
1332 | Ewidencja stosowanych systemdw i programow A
1333 | Uzytkowanie | utrzymanie systemdw oraz programow BES
1334 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych | systemdw B10
134 Projektowanie i eksploatacja BE10
gminnych stron i portali internetowych
dotyczy spraw wtamania do systeméw
. . . . : i ziego uzytkowanla
135 Bezpieczelistwo systeméw teleinformatycznych BE10 (notatki, protokoly, korespondencfa, decyzje
o blokadzie dostepu do systemu)
Ochrona i udestepnianie informaciji
14 ustawowo chrenionych craz informaciji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
140 dotyczace zagadnieni z zakresu ochrony i A
udostepniania informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publiczne]
141 Informacje niejawne
. ) — bstuga kancelaryjna przy klasach 1620-
Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych o A
1410 . i’ A 1623, akta postgpowan sprawdzajacych
oraz wykazu tych infomadji dla poszczegéinych klauzul przy kiasie 218
BieZzgce dzialania podejmowane w zakresie
141 ochrony informacii niejawnych BE10
1412 | Udostepnianie informacii nigjawnych BE10
142 Ochrona danych osobowych BE10
143 Informacja publiczna
1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
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1431 | Udostepnianie informacii publicznej BES
144 Obsluga merytoryczna systemoéw powiadamiania A
mieszkalicéw gminy
15 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
150 dotyczace zagadnien z zakresu skarg, whioskoéw, A
petycji oraz postulatéw i inicjatyw obywateli
151 Skargi i whnioski
Skargi i wnioski zalatwiane bezpo$rednio . .
1510 fw tym na jednostki podlegle} A w tym lch rejestr
Skargi | wnioski przekazane do zatatwienia wediug
1511 wtasciwosci BES
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
hiblioteczna
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne . . L
: w tym dotyczgce instrukehi kancelaryjnej,
160 dotyczgce zagadn.leﬁ'z zakl:esu T . A wykazu akt, instrukeji archiwalnegj
ohslugi kancelaryinej, archiwalnej i bibliotecznej
161 Obsluga kancelaryjna
Urzadzenia do rejestradi i monitorowania
1610 obiegu przesylek i pism B3
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzorow formularzy A
oraz ich wykazy
. . . . przy czym zamowienia i realizacja zamoéwien
1612 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10 przy klasie 2601
. N P . _ przy czym zamowienia i realizacja zaméwien
1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw A przy klasie 2601
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych
1614 | miedzy komodrkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku A
z& zmianami organizacyjnymi
162 Obsluga kancelaryjna dokumentacji
Zawierajacej informacje niejawne
1620 | Rejestr teczek {rejestr klas korficowych) A
Dzienntki korespondencyjne dla dokumentaciji o réznych
1621 klauzulach nigjawnosci - BESO
1622 | Dziennik wykonang) dokumentacii B10
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakeficzonych
1623 zawierajgcej informacje niejawne A
miedzy komdrkami i jednostkami organizacyjnymi
w Zzwigzku ze zmianami crganizacyjnymi
163 Archiwum zakladowe
. . " . przy czym sposdb prowadzenia ewidenci
1630 5"2?;:&3# (;l;l:(r{zzgtac&przechowywane; A uregutowano w instrukcji o organizacii i
Wy zakresie dzialania archiwum zaktadowego
1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych A
do archiwéw panstwowych
1632 { Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
Ewidencja udostepniania dokumentacii
1633 w archiwum zakladowym B5
1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacii BEs | W tym wydawanie zaswiadczen, odpisdw,
w archiwum zakladowym uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym A
1636 Profilaktyka 1 konserwacja dokumentacji BE10

w archiwum zakladowym
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1637

Doradzanie komarkom organizacyjnym
w zaKresie postgpowania z dokumentacja
oraz uslalanie termindw przejecia dokumentagji

BES

164

Zbiory biblioteczne w podmiotach

1640

Ewidencja zbiordw bibliotecznych

1641

Gromadzenie zbiordw bibliotecznych

BES

migdzy innymi zakupy, prenumeraty, dary,
wymiana

1642

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

B5

17

Kontrola, audyt,
szacowanie ryzyka dla realizacii zadan

170

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli,
audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan

171

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

1711

Kontrole przeprowadzane przez podmioty
w iednostkach im podleglych

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

1713

Udzial podmiotdw w kontrolach przeprowadzonych
przez inne organy lub jednostki organizacyjne

BE10

1714

Ksigzka kontroli

BE5

172

Audyt

1720

Biezace akta audytu

1721

Stale akta audytu

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY

KADROWE i ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE

i JEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

20

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

200

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

2000

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

rmigdzy innymi regulaminy pracy

2001

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

BE10

2002

Whykazy etatéw

2003

Opisy stanowisk pracy i okre$lanie zakresu kompetencii i
zadan

2004

Umowy zbiorows i ich negocjowanie
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Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
201 akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
2010 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie w sprawach administracyjnych
Otrzymane od organow i jednostek zewnetrznych regulacje,
2011 | wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace BE10
Zagadnieri z zakresu spraw administracyjnych
Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie
21 stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organéw gminy i
Kierownikéw podmictow
przy czym okres przechowywania ofert
210 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy B5 kandydatdw nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepisow
211 Konkursy na stanowiska
akia pracownikow przyjetych odklada sie do aki
2110 | Konkursy na stancwiska w urzedach B5 osobowych; przy czym dokumeniacje posiedzen
komis)i klasyfikuje sie przy klasie 111
akia pracownikdw przyjetych odklada sig do aki
2111 | Konkursy na stanowiska w jednostkach podleglych B5 osobowych; przy czym dokumentacje posiedzen
komisji kiasyfikuje sie przy klasie 111
212 Obstluga zatrudnienia
L . \ . . w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
2120 .Ce)gﬁg]gé;agggms:s Kierownictw urzeddw oraz Kierownictw BES | dotyczgce konkretnych pracownikéw odklada
! podieg si¢ do akt osobowych danego pracownika
W tym zakoriczenia stosunku pracy; akla
2121 | Obsluga zatrudnienia pracownikéw urzedéw B5 dotyczace konkretnych pracownikow odktada
sig do akt osobowych danego pracownika
migdzy innymi delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki, przydzial,
2122 | Rozmieszezanie i wynagradzanie pracownikow urzedéw B5 akta dotyczgce konkretnych pracownikéw
odkiada sig¢ do akt osobowych danego
pracownika
migdzy innymi delegowanie, przeniesienia,
. o - T zastepstwa, awanse, podwyzki, przydzial,
2123 Rg;r:l?s;?zame | wynagradzanie kierownictw jednostek BE akta dotyezace konkretnych pracownikow
podiegly odklada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
. ) ; . . . 7 howywania wynika z odrebnych
Oswiadczenia majatkowe [ub inne owiadczenia o osobach 9 Czas przec X .
2124 | Zatrudnionyeh | czlonkach ich rodzin B gﬂﬁplscw prawa, W Innym przypadku wynosi
213 Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych
przy czym akta dotyczgce konkretnych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedow BE5 | pracownikéw mozna odlozyé do akl
osobowych danego pracownika
’ przy czym akta dotyczgce konkretnych
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych BE5 | pracownikdw mozna odozyé do akt
osobowych danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 | Staze zawodowe BE10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
2150 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoleczne B50
2151 | Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoleczne B10
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216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
akta dotyczgce konkretnych pracownikow
2160 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE10 | odklada sie do akt osobowych danego
pracownika
akta dotyczace konkretnych pracownikéw
2161 | Cdznaczenia panstwowe, samorzgdowe iinne BE10 | odkiada sie do akt osobowych danego
pracownika
5 - ——
. 0 okres przechowywania uzalezniony jest od
2162 | Karanie 6 obowigzujgcych przepiséw prawa
7 okres przechowywania uzalezniony jest od
. : b cbowigzujacych przepisdw prawa; posiedzenia
2163 | Postepowanie dyscypliname B" | komiss Dysoyplinamej klasyfiksje sie prey klasie
111
217 Sprawy wojskowe osob zatrudnionych BE10
Dostep osdb zatrudnionych do informacji migdzy innymi akta postepowar
218 h . . BE20 .
chronionych przepisami prawa sprawdzajgcych
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe oséb zatrudnionych BESQ
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 | w tym programy i systemy teleinformatyczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w 85
komérkach organizacyjnych
223 Legitymacje stuzbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu | wyhagrodzeniu B5
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i bezpieczeristwa pracy A
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, A
choréb zawodowych, ryzyka w pracy
232 Wypadki
przy czym dokumentacja wypadkéw
2320 | Wypadki przy pracy BE10Q | zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kalegorii A
przy czym dokumentacja wypadkow
2321 | Wypadki w drodze do pracy | z pracy BE1Q | zbiorowych, Smiertelnych | inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 | Warunki szkodliwe BE10
2331 | Rejestr warunkdw szkodliwych B40
2332 | Chorohy zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecnosci w pracy 83
2341 | Absencje w pracy 83
2342 | Rozliczenia czasu pracy 85
2343 | Delegacje sluzbowe 83 w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
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235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikéw
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp. BS mozna odiozyt do akt osobowych danego
pracownika
przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikow
2352 | Urlopy bezptatne BS mozna odiozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
Dodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych oraz
236 . - B5
umowy o zakazie konkurencii
Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséh
24 zatrudnionych, sprawy socjalno-hytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b
zatrudnionych
Ustalanie $cieZzek rozwoju zawodowego dla oséb
2400 zatrudnionych BE10
2401 | Stuzba przygotowawcza BE10
2402 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie dta oséb BE10 | w tym przv pomocy iednostek zewnetrznych
zatrudnionych w podmiotach ym pizy p ¥ girzny
studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
. . organizowane przez inne instytucie dta oséb
2403 | Doksztatcanie pracownikow BS zatrudnionych; Kopie dokumentow
ukoilczenia odklada sie do akt osobowych
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zaktadowego B5
funduszu swiadczen socjainych
2411 | Zaopatrzenle rzeczowe osob zatrudnionych B5
Opieka nad emerytami, rencistami i osobami
2412 niepetnosprawnymi BES
2413 Akcle socialne | Imprezy kulturalne poza zaktadowym BES
funduszem $wiadezen socjalnych
2414 Wagpieranie oséb zatrudnionych w zakresie zaspokajania B5
potrzeb mieszkaniowych i ulg ha przejazdy
242 Ubezpieczenia spoleczne
2420 | Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
2421 | Obsluga ubezpieczenia spotecznego B10 | wtym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
2422 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2423 | Dowody uprawniert do zasitkdw BS
2424 | Emerytury i renty B10
2425 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
243 Opieka zdrowotna
2430 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10
2431 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
Administrowanie i eksploatowanie obhiektow
25 bedacych w dyspozycji urzedow i innych
jednostek organizacyjnych gminy
250 Administracja obiektami
2500 Przejmowanie obiektdéw na potrzeby urzeddw i jednostek A

arganizacyjnych gminy
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2501 Udostepnianie | oddawanie w najem lub w dzierzawe B5
wiasnych obiektow i lokali innym jednostkom i osobom
2502 | Najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne B5
251 Eksploatacja budynkdéw i lokali przez urzedy i
jednostki organizacyjne gminy
2510 Przygotowanie i realizacja remontow biezgcych budynkdw, B5
lokali i pomieszczen
2511 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
korespondencja dotyczaca konserwacii,
. o . zaopatrzenia w energie elektryczng, wode,
2512 Kon§erwaqa i eksploatacja biezaca budynkdw, lokalii B5 gaz, sprawy odwietlenia | ogrzewania,
pomieszczen h f :
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie ilp
252 Podatki i optaty publiczne B10
migdzy innymi ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
. . . nieruchomodct, ruchomoscl, $rodkdw transportu itp.
253 Ubezpieczenia majgtkowe B10 | Sprawy odszkodowan.
Ckres przechowywania liczy sig od daty
wygasniecia umowy
L . ] plany cchrony obiektow, dokumentacja ochrony,
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10 | przepustki, kady magnetyczne, ewidencia wydanych
przepustek i kart maghetycznych, upowaznienia
instrukcje, plany ochrony ppoz., odwiadczeniao
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 | przesziofeniu ppoz., interwencje jednostek ochrony
ppoz. itp.
26 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie
. zambwienia wysylane do firm zewngtrznych,
2600 | Zrodia zaopatrzenia B5 reklamacje, korespondencija handlowa
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obsluga materiatowa Srodkdéw rzeczowych
. - dowody przychodu i rozchodu, kartoteki
2610 | Magazynowanie $rodkow trwatych i nietrwatych B10 losciowo-wartosciowe
2611 | Ewidencja $rodkéw trwalych i nietrwalych B10
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B10
2613 Eksploataca i likwidacja srodkéw trwalych i przedmiotow B10
nietrwatych
2614 | Konserwacja i remonty $rodkdw trwalych B5
2615 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow trwatych B5
262 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5
263 Transport, lacznosé, infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
2630 Zakupy srodkow i uslug transportowych, tacznosal, B5
pocztowych i kurierskich
, . . zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
2633 | Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5 samocheddw
2634 Eksploatacja srodkdw tacznoéci (telefondw, telefaksdw, Blo | W tym dokumentacja dotyczaca konserwagji i
modemow, taczy internetowych) remontow Srodkdw tacznosci
Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i
2635 telekomunikacyjnej BE10
27 Zamdwienia publiczne
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
270 dotyczace zagadnien z zakresu zamdwien A

publicznych
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271 Dokumentacja zamodwien publicznych B5
Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
272 N N B10
zamowien publicznych
FINANSE GMINY
ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
3 KSIEGOWA URZEDOW
i JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
300 dotyczace zagadnien z zakresu planowania i A
realizacji budzetu
k4| Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
. . , miedzy innymi materialy, projekty,
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BES korespondencia, uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkows A
3023 | Informacia o stanie mienia komunalnego A
Analizowanie i weryfikowanie planow finansowych
3024 dysponentow budzetu BES
3006 Propozycje organdw jednostek pomocniczych gminy A
dotyczace rozdysponowania Srodkéw budzetowych
3026 | Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany BE10
303 Realizacia budzetu '
3030 | Uklad wykonawczy budZzetu gminy A
3031 Przekazywanie $rodkdw finansowych dla urzedéw, ich B5
komdarek i jednostek organizacyjnych gminy
3032 | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwengii i dotacii B5 W tym z urzedami skarbowymi
Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania Srodkéw,
3033 e o BS
dotacji i subwengji
jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu | rodzaju danych e
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BS sprawozdaniami o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosc
czgstkowej zakwalifikowat do kategoril BS
3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3036 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3037 | Realizacja budzetéw komabrek organizacyjnych BE10
304 Finansowanie
3040 Finansowanle dzialalnodci urzedow i jednostek
organizacyinych gminy
31 Dochody, podatki i oplaty
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310

Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu dochoddw,
podatkéw, optat, egzekucji i windykacji

A

311

Zobowigzania podatkowe

A

w tym planowanie dochoddw z podatkow i
oplat oraz sprawoczdawczosé w iym zakresie

M2

Podatki i ich wymiary

B10

313

Oplaty

3130

Oplata skarhowa

B10

w tym informacja o nieoplaceniu optaty
skarbowej

314

Zaswiadczenia

B5

315

Inne dochody gminy

B5

316

Egzekucja i windykacja

3160

Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot

B5

3161

Egzekucja administracyjha prowadzona przez inne organy
egzekucyjne

B5

3162

Windykacja nalezno$ci

B5

32

Rachunkowos$t, ksiegowosé, obstuga
kasowa

320

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnieti z zakresu rachunkowoscli,
ksigegowosci | obstugl kasowej

322

Ksiggowosé

3220

Dowody ksiegowe

B5

3222

Rozliczenia

B5

roziiczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami ubez pieczeniowymi
| podatkowymi {VAT}, w tym wezwania do zaplaty

3224

Uzgadnianie sald

B5

324

Inwentaryzacja

3240

Wycena i przecena

810

3241

Spisy | protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z
przehiegu inwentaryzacji | réznice inwentaryzacyjne

85

325

Dyscyplina finansowa

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW,
KULTURA FIZYCZNA,

TURYSTYKA i WYPOCZYNEK

oraz SYSTEM OSWIATY

40

Kultura

400

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnieth z zakresu kultury

404

Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci,
ocbchoddw

w tym obchoddw rocznic narodowych

41

Zabytki
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410

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnieni z zakresu ochrony
zabytkow

A

412

Ochrona zabytkdow

4120

Zabytki nieruchome

w tym gminna ewidencja zabytkow
nieruchomych

4123

Wspéldziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw i
otrzymywanie informaciji z rejestroéw zabytkow

BE10

akia pracownikow przyjetych odkiada sie do akt
osobowych; przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyftkuje sie przy klasle 111

43

Turystyka i wypoczynek

430

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu turystyki i
wypoczynku

431

Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz
sprawozdawczo$é w tym zakresie

w tym programy i systemy teleinformatyszne

432

Organizacja informacji turystycznej

BE10

433

Wyznaczanie szlakéw turystycznych i tras
rowerowych

44

System oswiaty

WYBORY, REFERENDA,

SPISY POWSZECHNE,

SPRAWY SPOLECZNE

i OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO

50

Wybory i referenda, spisy powszechne

500

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace wybordw i referendéw, spisdw
powszechnych

503

Obsluga organizacyjna referendéw

BE5*)

" chyba ze przepis odrebny okresla inny czas
przechowywania

504

Obsluga spiséw powszechnych

BES

55

Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe
i obronne

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace bezpieczetistwa ludnosci, spraw
wojskowych i obronnych

565

Obrona cywilna

5550

Plany obrony cywilnej
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KSZTALTOWANIE i OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBANiI PRZYRODY i ZIEMI,
GEODEZJA i KARTOGRAFIA

ORAZ PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO

i GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

61

Gospodarowanie zasobami przyrody

610

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace gospodarowania zasobami przyrody

611

Programy, projekty, analizy z zakresu
gospodarowania zasobami przyrody

612

Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesnych

6120

Ustanawianie form ochrony przyrody

6121

Utrzymywanie form ochrony przyrody

BS

6124

Rekuitywacja gruntéw rolnych

BE10

6125

Przeznaczanie gruntéw rolnych i leénych na cele nierolnicze
i nielesne 3

BE10

62

Whprowadzanie do $rodowiska
substancji lub energii,
gospodarowanie odpadami
oraz ochrona przed halasem

620

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace wprowadzania do srodowiska
substancji lub energii, gospodarowania
odpadami oraz ochrony przed halasem

621

Programy, projekty, analizy z zakresu
wprowadzania do srodowiska substancji [ub
energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony
przed halasem

625

Ochrona przed hatasem

6250

Mapy akustyczne

63

Ochrona wod i gospodarowanie wodami

630

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace ochrony wéd i gospodarowania
wodami

631

Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony
wdd i gospodarowania wodami

632

Ochrona wéd
oraz ochrona przed powodzia i susza

633

Prawo wiasnosci wod

6330

Ustalanie linii brzegu

BE10

zadanie tylko powiatu

6331

Naruszenie stanu wody na gruncie

B5

634

Zarzgdzanie zasobami wodnymi

64

Ochrona powierzchni ziemi

zadanie tylko powiatu
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Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne . .
640 dotyczace ochrony powierzchni ziemi A zadanie tylko powiatu
Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony . .
641 powierzchni ziemi A zadanie tylko powiatu
642 Badanie jakosci gleby i ziemi BE10 | zadanie tylko powiatu
Obserwacje terenéw zagrozonych ruchami
643 masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych A zadanie tylko powiatu
wystepuja te ruchy
Uzgodnienia w odniesieniu do terendw . i
644 zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych BE10 | zadanie tylko powiatu
Wydawanie opinii w zakresie ochrony . .
645 powierzchni ziemi BE5 | zadanie tylko powiatu
65 Gospodarowanie zfozami i kopalinami
650 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace gospodarowania zltozami i kopalinami
651 Programy, projekty, analizy z zakresu A
gospodarowania zlozami i kopalinami
zadanie tylko powiatu
o ) Klasyfikacia i kwalifikacja dokumentaciji z
66 Geodezja i kartografia paristwowego zasobu geodezyjnego |
kartograficznego wynika z odrebnych
przepisow
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne . )
660 dotyczgce geodezji i kartografii A zadanie tylko powiatu
Programy, projekty, analizy z zakresu geodezji i . .
661 kartografil A zadanie tylko powiatu
662 Ewidencjonowanie gruntdw i budynkdéw zadanie tylko powiatu
6620 | Obstuga ewidencji gruntow i budynkow BE10 | zadanie tylko powiatu
6621 | Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego B5 zadanie tylko powiatu
66121' Zatatwianie spraw i wnioskdw B5
66221' Wypisy i wyrysy B5
6622 | Zmiana formy uzytkowania gruntéw BE10 | zadanie tylko powiatu
6623 { Aktualizacja uzytkdw gruntowych BE10 | zadanie tylko powiatu
6624 | Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
6625 | Nazewnictwo placow i ulic A
663 Siec uzbrojenia terenu zadanie tylko powlatu
6630 tié?grriynaqa usytuowania projektowanych sieci uzhrojenia BE10 | zadanie tylko powiatu
Nadzér nad prowadzeniem prac zwigzanych z siecig . .
6631 uzbrojenia terenu BE5 | zadanie tylko powiatu
664 Panstwowy zasob geodezyjny i kartograficany
Obhsluga pafistwowego zasobu geodezyjnego | ) .
6640 Kartograficznego BE10 | zadanie tylko powiatu
66:‘0' Rejestr terendw zamknigtych A Dodany
Nadzdr nad pracami geodezyjnymi i karfograficznymi oraz . .
6641 zlecanie prowadzenia prac geodezyjnych i kartograficznych B5 Zadanie tylko powiatu
Udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjno- . )
6642 kartograficznego B5 Zadanie tylko powiatu
Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i . )
6643 magnetycznych B5 zadanie tylke powiatu
6644 | Gleboznawcza klasyfikacja gruntéw A Dodany
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6645 | Kewosz B10 Dodany
67 Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz sprawy budownictwa
Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
670 dotyczace planowania | zagospodarowania A
przestrzennego oraz spraw budownictwa
Programy, projekty, analizy z zakresu planowania
671 i zZagospodarowania przestrzennego oraz spraw A
budownictwa
672 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne
Studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
6720 A
przestrzennego
6721 Ustalanie miejscowego planu zagospodarowania A
przestrzennego
- ) wraz ze skargami na ustalenia planu,
6722 | Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego A rozstrzygnieciami
6723 Nadzor nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania BE10
przestrzennego
w tym informacje, zawiadomienia, opinie,
. ) ) w tym opiniowanie projektow prac na przyklad
6724 Przeznaczenie terendw w miejscowym planie BS5 geologicznych, wstepnych projektow podziatow
zagospodarowania przestrzennego nieruchomoéci, zadwiadczenta o zgodnodoi projektu
albo sposobu uzytkowania (budynku) z mpzp,
wnioski © zmiane przeznaczenie terenu
w tym oplaty z tytulu wzrostu wartosei
6725 Roszczenia w zwiazku ze zmiang wartosci nieruchomosci w BE10 nigruchornodci, roszczenia odszkodowawsze
misjscowym planie zagospodarowania przestrzennego w zwigzku z uchwaleniem albo zmiang planu
zagospodarowania przestrzennego
6726 Okresowe oceny skutkéw zmian w zagospadarowaniu A
przestrzennym wynikajgoych z realizacji planu migjscowego
673 Lokalizacja inwestycji
6730 | Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu A
6731 Wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie A
poprzedniege sposobu zagospodarowania
6733 | Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego A
68 Gospodarowanie nieruchomosciami
880 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace gospodarowania nieruchomosciami
681 Wiedza o nieruchomosciach i jej aktualizacja
6810 | Ewidencja nieruchomosci A
6811 | Inwentaryzowanie nleruchomosci A
682 Stan prawny nieruchomosci
6825 | Komunalizacja mienia Skarbu Paristwa A
6827 | Regulowanie standw prawnych nieruchomopsci A
683 Rozgraniczanie, scalanie | podziat nieruchomosci przy czym oplata adiacencka przy klasie 3134
6830 | Rozgraniczanie nieruchomosci A
6831 | Podzial nieruchomosci A
6832 | Scalanie nieruchomos$ci A
6833 Odszkodowania za nieruchomosai przejete pod drogi BE10

publiczne
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684

Zarzadzanie nieruchomoséciami

684,

Wyjasnienia w sprawach dotyczgcych zarzagdu
nieruchomosciami

B5

6584,

Zlecanie wykonania podziatéw nieruchomosci

B5

684,
2

Zlecanie wykonania weryfikacji uzythkdw
oraz wypiséw i wyryséw z ewidencfi gruntéw i budynkow

B5

684,

Ziecanie wykonania okazania granic

B5

685

Uzyczenia nieruchomosci

6852

Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci

B5

686

Tereny pod budownictwo mieszkaniowe

6860

Tworzenie zasobu gruntéw na cele rozbudowy pod
budownictwo mieszkaniowe

687

Nadzdr nad zarzadzaniem gruntami

6872

Opiniowanie sposobu zarzadzania gruntami

BE5

GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI, RYNKU PRACY
ORAZ PRAW KONSUMENCKICH

70

Gospodarka komunalha

701

Inwestycie komunalne

71

Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami i lokalami

712

Stan prawny budynkéw, mieszkan | lokali

7120

Samodzielnosé lokali mieszkalnych

B5%)

B5 * jezeli dokumentacja nie zostala
przyporzgdkowana do zbloru dokumentac)i
dotyczacej danej nieruchomosci (w systemie
tradycyinym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sle @ do kategoril A

7121

Ustanawianie odrgbnej wiasnosci lokali

B5%)

B5 * jezeli dokumentacja nie zostala
przyperzgdkowana do zbioru dokumentach
dotyczace] danej nieruchomosci (w systemie
{radycyjnym w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie Jg do kategorii A

72

Drogownictwo i system komunikacyjny

720

Wyjasnienla, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu drogownictwa i systemu
komunlkacyjnego

721

Zarzgdzanie drogami

7210

Zaliczanie drég do okreslone] kategoril

BE10

7211

Opinie w sprawle przebilegu drég

BE10

722

Organizacja | bezpieczenistwo ruchu drogowege

7223

Znaki drogowe | sygnalizacja drogowa

BES

7226

Wspdtdziatanie w zakresie organizadii i bezpieczefistwa
ruchu drogowego

BE5




Symbole klasyfikacyjne

Ornaczenle
Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegbtowienie hasla klasyfikacyfnego
I | ] I 1] | vV archlwalnej
73 W spieranie gospodarki i rynku pracy
734 Zezwolenia, licencje i zgloszenia
7340 | Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
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