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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW
zdnia 7 grudnia 1999 r.
zmieniajace rozparzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organtéw powiatu.

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 5 czerwca 2) skresla sie § 38;
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91,
poz. 578 1 Nr 165, poz. 1014) zarzgdza sig, co nastepu-
je:

3) dodaje sie zatacznik nr 9 do instrukceji kancelary|nej
dla organow powiatu w brzmieniu ustalonym w za-
tagczniku do niniejszego rozporzadzenia.

§ 1. W zataczniku do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instruk-
cji kancelaryjnej dla organow powiatu {Dz. U. Nr 160,
poz. 1074) wprowad:za sie nastgpujagce zmiany:

1) w § 13 dadaje sig ust. 2a w brzmieniu:

«2a. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw po-
wiatu okresla zatacznik nr 9.7, Prezes Rady Ministrow: J. Buzek

§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2000 r.
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Zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrdw z dnia 7 grudnia 1998 r. {poz. 1187}

Zatgcznik nr 9

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ORGANOW POWIATU
WYKAZ HASEL PIERWSZEGO, DRUGIEGO | TRZECIEGO RZEDU

Symbole
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne
[ IH rzedu
1 2 3 4 5
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE

000 | Przepisy prawne dotyczgce organow jednoosobowych i kolegialnych

001 | Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej, Sejm i Senat Rzeczypospolitej Polskiej
i ich organy

002 | Wybory do sejmikow wojewddzkich, rad powiatdw, gmin i innych instytucji
samorzadowych

003 | Sejmik Wojewddztwa

004 { Rada Powiatu

005 | Komisje Rady Powiatu

006 | Zarzad Powiatu

007 | Kolegia, komisje, zespoly dziatajgce przy organach samorzadu terytorialnego
008 | Zwiazki, stowarzyszenia i porozumienia powiatow

009 | Zjazdy, narady, kanferencje

01 ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

010 | Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania

011 | Organizacja urzeddw organdw samorzadu terytorialnego

012 | Organizacja organow i urzedéw wiadz naczelnych, centralnych

i wspotdziatajacych

013 | Akty normatywne

014 | Prace naukowo-badawcze

015 | Metody pracy

016 | Normalizacja, normatywy

017 | Wykonywanie funkeji organu zatozycielskiego

018 | Organizacja i udziat w spétkach, przedsigbiorstwach, spéidzielniach, bankach itp.

02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA

020 | Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i sprawozdawczoSci
statystycznej

021 | Planowanie i prognozowanie

022 | Sprawozdawczosc

023 | Statystyka

024 | Analizy
025 | Meldunki i raporty sytuacyjne
03 INFORMATYZACJA

030 | Projektowanie i koordynowanie systemow i programow
031 | Eksploatacja systemoOw informatycznych

04 PODZIAL TERYTORIALNY

040 | Przepisy prawne dotyczace podziatu terytorialnego
041 | Podziaf terytorialny

05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI

050 | Przepisy prawne dotyczgce obstugi prawnej, skarg i wnioskow
051 | Prowadzenie spraw sgdowych
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052 | Opiniowanie aktéw prawnych
053 | Opinie prawne
054 | Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
055 | Skargi i wnioski
06 WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE, POPULARYZACJA
060 | Przepisy prawne dotyczace wydawnictw i publikacji
061 | Plany i programy wydawnicze
062 | Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia, wywiady
063 | Kroniki i monografie
064 | Wystawy, pokazy, imprezy, prezentacje
065 | Sponsoring
066 | Patronat, komitety honorowe
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
070 | Przepisy prawne dotyczgce wspdtdziatania i kontaktow
071 | Wspotdziatanie
072 | Kontakiy zagraniczne
08 BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKEADOWE
080 | Przepisy prawne dotyczgce biurowosci, archiwéw zaktadowych
081 | instrukcje, regulaminy, rejestry
082 | Archiwum zaktadowe
083 | Biblioteka urzedowa
084 | Technika pracy biurowej
085 | Formularze i druki
086 | Godlta, pieczecie, tablice ogtoszen
087 | Optaty i ryczalty pocztows, 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
1 KADRY
10 ZASADY PRACY | PLAC. EWIDENCJA OSOBOWA
100 | Zbidr przepisow prawnych dotyczacych pracy i plac oraz spraw osabowych
101 | Praca, ptace
102 | Ewidencja osobowa, legitymacje wiasnych pracownikow
103 | Ewidencja osobowa, legitymacje pracownikow powiatowych samorzgdowych
jednostek organizacyjnych
11 ZATRUDNIANIE | WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW WtASNEGO URZEDU
| KIEROWNIKOW POWIATOWYCH SAMORZADOWYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
110 | Przepisy prawne dotyczgce zatrudniania i wynagradzania
111 | Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw wtasnego urzedu
112 | Nagradzanie i awansowanie pracownikéw wtasnego urzedu
113 | Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kadry kierowniczej powiatowych
samorzgdowych jednostek arganizacyjnych (p.s.j.0.)
114 | Odznaczenia panstwowe i resortowe
115 | Prace dodatkowe pracownikdow wilasnego urzedu i kierownikow powiatowych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych
116 | Opiniowanie kandydatéw na stanowiska w rzadowej administracji zespolonej,
policji i strazy pozarne]
12 SZKOLENIE PRACOWN IKOW
120 | Przepisy prawne dotyczgce szkolenia pracownikow
121 { Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych
122 | Foermy i metody szkolenia
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123 | Uczestnicy szkolenia
124 | Doksztatcanie i szkolenie kadry kierowniczej powiatowych samorzadowych
jednostek organizacyjnych
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 | Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopow, karania pracownikow
131 | Byscyplina pracy
132 | Urlopy pracownicze
133 | Kary porzadkowe i dyscyplinarne
134 | Postepowanie dyscyplinarne
14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE PRACOWNIKOW
140 | Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno—bytowych pracownikow
141 | Mieszkania, ogrddki dziatkowe, dziatki budowlane
142 | Opieka zdrowotna
143 | Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin
144 | Sport, oéwiata i kultura
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZFIECZENIA
150 | Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe
151 | Emerytury i renty
152 | Ubezpieczenia spoteczne
16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 | Przepisy prawne dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy
161 | Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
162 | Srodki ochronne
163 | Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby zawodowe
2 SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
200 | Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami
201 | Administrowanie nieruchomosciami
202 | Utrzymywanie lokali i pomieszczen
203 | Ochrona obiektow i mienia
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 | Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
211 | Meble i sprzet biurowy
212 | Maszyny i urzadzenia biurowe
213 | Gospodarka materiatowa i narzedziowa
214 | inwentaryzacja
215 | Uslugi
22 INWESTYCJE | REMONTY
220 | Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontow
221 | Przygotowywanie inwestycji i remontow
222 | Inwestycje budowlane, remonty kapitalne
223 | Remonty biezgce
23 TRANSPORT
230 | Przepisy prawne dotyczace transportu
231 | Zakup i ewidencja srodkdw transportu
232 | Eksploatacja $rodkow transportu
233 | Zaplecze techniczne transportu
3 BUDZET, PODATKI, OPLATY, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE | WYKONYWANIE BUDZETOW
300 | Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego
301 | Budiet powiatu
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302 | Zadania zlecone
303 | Gospodarka pozabudzetowa
304 | Plany finansowania inwestycji | remontow
305 | Fundusze specjalne i celowe , dotacje, subwencje
306 | Pozyczki, kredyty
307 | Dochody z majatku powiatowego, dochody i wptaty powiatowych jednostek
organizacyjnych
308 | Emisja obligacji, akcie
309 | Fundusze pomocowe EWG, dofinansowanis zagraniczne i inne dochody
31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA
310 | Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiggowosci i obslugi kasowej
311 | Sprawy ogdlne dotyczace urzgdzen do ksiegowania
312 | Ksiegowosé budietowo-finansowa
313 | Ksiegowosé podatkdw i oplat oraz innych naleznosci
314 | Ptace, delegacje stuzbowe
315 | Obstuga kasowa
316 | Nadzdr nad rachunkowoscia, dokumentacja i obstugg kasowa
32 PODATKI | OPLATY LOKALNE
320 | Przepisy dotyczace podatkéw i optat
321 | Rejestracja podatkowa
322 | Informacje podatkowe
323 | Orzecznictwo w zakresie podatkow i optat
324 | Akta podatkowo-wymiarowe
325 | Podatek rolny
33 EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA
330 | Tytuty wykonawcze
331 | Przydzial tytuidw wykonaweczych poborcom i inspektorom skarbowym
332 | Zazalenia
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PRZETARGI, OFERTY
340 | Przepisy prawne dotyczgce zamowien i przetargow
341 | Kryteria oceny ofert
342 | Zamowienia publiczne
343 | Przetargi
344 | Konkurs ofert
345 | Rejestry zaméwien publicznych, odwotan i protestéw
4 KULTURA, SPORT, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK, OSWIATA
40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
400 | Przepisy prawne dotyczace upowszechniania kultury
401 | Ewidencja placowek upowszechniania kultury zarzgdzanych
przez wiadze powiatu
402 | Organizacja i pregramy upowszechniania kultury
403 | Ochrona débr kultury
404 | Amatorski ruch artystyczny i sztuka ludowa
405 | Wspdtdziatanie ze zwigzkami i stowarzyszeniami twdrcow
41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA
410 | Przepisy prawne dotyczace sportu i kultury fizycznej
411 | Ewidencja cbiektow sportowych i rekreacyjnych pozostajacych w gestii powiatu
412 | Kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sprawozdania
z ich realizacji
413 | Wychowanie fizyczne i sport masowy
414 | Stowarzyszenia kuitury fizycznej, zwigzki sportowe
415 | Baza i sprzet sportowy
42 TURYSTYKA | WYPQCZYNEK
420 { Przepisy prawne dotyczace turystyki i wypoczynku
421 | Kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku i ich realizacja
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422 | Zagospodarowanie turystyczno-wypoczynkowe
423 | Obstuga ruchu turystycznego
43 QSWIATA
430 | Przepisy prawne dotyczace oswiaty
431 | Organizacja oswiaty publicznej
432 | Organizacja oswiaty niepublicznej
433 | Organizacja pracy szkdl
434 | Organizacja pracy innych placowek o$wiatowych
435 | Uroczystosci i $wigta w placéwkach oswiatowych
5 SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE, BEZPIECZENSTWO , KOMUNIKACJA,
DROGOWNICTWO, TRANSPORT, tACZNOSC
50 SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE
500 | Przepisy prawne dotyczgce spraw spotecznych i obywatelskich
501 | Sprawy spofeczne
502 | Decyzje i nadzor w sprawach zgromadzen i imprez masowych
503 | Obywatelstwo — oséwiadczenia w sprawie wybaoru, nabycia lub utraty
abywatelstwa polskiego
504 | Zmiany imion lub nazwisk
505 | Nadzdr nad stowarzyszeniami
51 SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZENSTWO | PORZADEK PUBLICZNY, OCHRONA
INFORMACJI NIEJAWNYCH
510 | Przepisy prawne dotyczace spraw wojskowych, bezpieczenstwa
i porzadku publicznego
511 | Sprawy wojskowe
512 | Bezpieczenstwo i porzgdek publiczny
513 | Ochrona informacii nigjawnych
52 SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA
520 | Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych i abrony cywilnej
521 { Terenowe komitety obrony
522 | Obrona cywilna
523 | Swiadczenia na rzecz obronnosci
53 OCHRONA PRZECIWPQOZAROWA, STRAZE POZARNE.
SYSTEM RATOWNICZO- GASNICZY.
ZAPOBIEGANIE KLESKOM ZYWIOLOWYM
530 | Przepisy prawne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej, strazy pozarnych
i zespotow do spraw ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa
537 | Sieé strazy pozarnych , zespoléw ratownictwa i ich organizacja
532 | Powiatowe zespoly do spraw ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa
54 KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO
540 | Komunikacja, drogownictwo, transport
541 | Przepisy prawne dotyczace komunikaciji, drogownictwa, transportu
542 | Bezpieczenstwo ruchu drogowego
543 | Komunikacja miejska
544 | Zezwolenie na wykorzystanie pasa drogowego drog publicznych
w 5posob szczegolny
55 TRANSPORT
560 | Ewidencja i rejestracja pojazdow
551 | Przeglady techniczne pojazdaw , diagnostyka, szkolenie kierowcow
552 | Prawa jazdy, éwiadectwa kwalifikacy|ne, uprawnienia
553 | Koncesje na $wiadczenie ustug przewozowych
554 | Gospodarka i zarzadzanie drogami ladowymi i wodnymi
565 | Lokalne szlaki kolejowe
56 LACZNOSC
560 | Przepisy prawne dotyczace tacznosci
561 | Zaopatrzenie w sprzet do tacznosci
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6 ROLNICTWO, LESNICTWO, GOSPODARKA WODNA, PRZEMYSL,
UStUGI, HANDEL
60 GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA
800 | Przepisy prawne dotyczace rolnictwa i weterynarii
601 | Obrét nieruchomosciami rolnymi
602 | Produkcja roslinna
603 | Produkcja zwierzeca
604 | Nadz6ér weterynaryjny
61 LESNICTWO, tOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY
610 | Przepisy prawne dotyczace gospodarki legnej, towieckiej i ochrony przyrody
611 | Gospodarka lesna
612 | Ltowiectwo, rybotéwstwo
813 | Ochrona przyrody
62 GOSPODARKA WODNA
620 | Przepisy prawne dotyczace gospodarki wodnej
621 | Sprawy techniczne
622 { Ochrona wdd, pozwolenia wodnoprawne
623 | Ochrona przeciwpowodziowa
63 PRZEMYSt, USEUGI, HANDEL
630 | Przepisy prawne dotyczace przemystu, ustug i handlu
631 | Siec zaktaddw przemystowych i ustugowych
632 | Zezwolenia, koncesje, decyzje, zgloszenia
633 | Dziatalnosé handlowa
634 | Ochrona praw konsumenckich
635 | Prywatyzacja przedsiebiorstw
7 GOSPODARKA POWIATU, MAJATEK POWIATU | SKARBU PAI\'ISTWA.
GOSPODARKA KOMUNALNA, GRUNTANI | NIERUCHOMOSCIAMI,
BUDOWNICTWO, ARCHITEKTURA, GEOLQOGIA, OCHRONA SRODOWISKA
70 MAJATEK POWIATU | SKARBU PANSTWA
700 | Majatek powiatu
701 | Majatek Skarbu Panstwa
71 GOSPODARKA KOMUNALNA
710 | Przepisy prawne dotyczace gospodarki komunalnej
711 | Urzadzenia komunalne
712 | Inwestycje komunalne
713 | Inwestycje powiatowej infrastruktury technicznej i spoteczne;.
Remonty kapitalne i biezace
714 | Ustugi komunalne
715 | Cmentarze i grobownictwo
716 | Utrzymanie czystosdci na terenie powiatu
72 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI
720 | Przepisy prawne dotyczace gospodarki nieruchomosciami
721 | Ewidencja gruntéw nierolniczych i nieruchomosci
722 | Gospodarka nieruchomosgciami
723 | Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
724 | Nadzor nad zarzadzaniem gruntami
725 | Ogrodki dziatkowe
73 BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA
730 | Przepisy prawne dotyczace urbanistyki, budownictwa i architektury
731 | Programy prac urbanistycznych i ich realizacja
732 | Planowanie przestrzenne
733 | Lokalizacja inwestycji
734 | Organizacja stuzb projektowania i budownictwa
735 | Nadzdér architektoniczno-budowlany
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74 GEQDEZJA | KARTOGRAFIA
740 | Przepisy dotyczace geodezji i kartografii
741 | Powiatowa baza danych krajowego systemu informacji o terenie
742 | Powszechna taksacja nieruchomosci, tabele i mapy taksacyjne
743 | Ewidencja gruntéw i budynkéw
744 | Prace geodezyjne i kartograficzne — urzadzenia podziemne
745 | wWykonawstwo geodezyjne. Nadzor i kontrola nad pracami geodezyjnymi
746 | Dokumentacja geodezyjna podziatu administracyjnego
75 GEOLOGIA
750 | Przepisy prawne dotyczgce geologii
751 | Geologia surowcowa
752 { Hydrogeologia
753 | Geologia inzynierska
76 OCHRONA SRODOWISKA
760 | Przepisy prawne dotyczace ochrony srodowiska
761 | Normatywy i wskainiki dotyczace ochrony srodowiska
762 | Nowe przedsiewzigcia z zakresu ochrony srodowiska
763 | Nadzér, koordynacja i kantrola ochrony §rodowiska
764 | Organizacja ochrony srodowiska
765 | Ustalanie i wplywy z optat z tytutu gospodarczego korzystania ze srodowiska
8 ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE, UCHODZCY
B0 OCHRONA ZDROWIA
800 | Przepisy prawne dotyczgce ochrony zdrowia
801 | Plany i programy ochrany zdrowia
802 | Organizacja opieki zdrowotnej
803 | Profilaktyka i oswiata zdrowotna
804 | Wydawanie zezwolen z tytutu oplaty administracyjnej sekcji zwtok
81 SPRAWY SANITARNE | PRZECIWEPIDEMICZNE
810 | Wspdtdziatanie z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
811 | Analizy stanu sanitarno-epidemiclcgicznego powiatu
82 POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE, UCHODZCY
820 | Przepisy prawne dotyczgce pomocy spofecznej i oscb niepetnosprawnych
821 | Sprawy oséb niepelnosprawnych
822 | Powiatowe centra pomocy rodzinie
823 | Inne placowki pomocy spoleczne]
824 | Identyfikowanie przyczyn ubdstwa, wyréwnywanie poziomu zycia
mieszkarcow powiatu, programy pomocy spotecznej
825 | Potrzeby i strategia dziatania w zakresie pomocy spotfeczne;
826 | Zapobieganie patologiom spotecznym
827 | Rodziny zastgpcze
828 | Opieka nad kombatantami i osobami represjonowanymi
829 | Pomoc uchodicom
9 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU
90 PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU
91 POWIATOWE URZEDY PRACY
92 WSPOLDZIALANIE Z POWIATOWYMI RADAMI ZATRUDNIENIA
I INNYMi ORGANIZACJAMI
93 AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU PRACY
930 | Posrednictwo pracy
931 | Analizy i oceny stanu zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu
932 | Programy rozwoju rynku pracy i ograniczania bezrobocia
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933 | Pozyskiwanie i gospodarka $rodkami finansowymi na aktywizacje

lokalnego rynku pracy

941

934 | Pomoc bezrobotnym w przekwalifikowaniu lub podjeciu
dziatalno$ci gospodarczej
94 DZIALANIA INTERWENCYJNE
940 | Organizacja i finansowanie rob6t publicznych i prac interwencyjnych

Zatrudnianie absolwentow, szkolenia i programy specjalne
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