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Załącznik









do Zarządzenia Nr 116/05









Prezydenta Miasta Bolesławiec









z dnia 25 kwietnia 2005r.

**********************************************************

RZECZOWY WYKAZ AKT

Wydziału  Rozwoju i Promocji

Urzędu  Miasta Bolesławiec

**********************************************************

WYDZIAŁ ROZWOJU I PROMOCJI MIASTA - symbol RiP

	Symbol

klasyfikacyjny
	Hasła 

klasyfikacyjne
	Kategoria

archiwalna

	II stop. podz.
	III stop.

podz.
	IV stop. podz.
	V stop. podz.
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	00
	
	
	
	Organy jednoosobowe

i kolegialne
	
	

	
	005
	
	
	Działalność organów gminy
	
	

	
	
	0050
	
	Organizacja i zasady funkcjonowania organów gminy
	Bc
	

	
	
	0052
	
	Sesje rady gminy
	Bc
	

	
	
	0055
	
	Sprawozdania z działalności prezydenta miasta
	Bc
	

	
	
	0057
	
	Rejestr wniosków i interpelacji radnych
	Bc
	

	
	006
	
	
	Komisje i zespoły organów gminy
	
	

	
	
	0063
	
	Posiedzenia komisji i zespołów-protokoły
	Bc
	

	
	
	
	00630
	Posiedzenia Komisji Rewizyjnej - protokoły
	Bc
	

	
	
	
	00631
	Posiedzenia Komisji Rozwoju Gospodarczego i Finansów - protokoły
	Bc
	

	
	
	
	00632
	Posiedzenia Komisji Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa - protokoły
	Bc
	

	
	
	
	00633
	Posiedzenia Komisji Oświaty, Kultury i Sportu - protokoły
	Bc
	

	
	
	
	00634
	Posiedzenia Komisji Zdrowia, Rodziny i Spraw Społecznych - protokoły
	Bc
	

	
	007
	
	
	Zjazdy, narady, konferencje
	
	

	
	
	0070
	
	Plany i programy zjazdów, narad i konferencji - własnych
	A
	

	
	
	0071
	
	Organizacja zjazdów, narad i konferencji - własnych
	B-5
	

	
	
	0074
	
	Konferencje
	A
	

	
	
	0075
	
	Udział w obcych zjazdach, naradach i konferencjach
	Bc
	

	01
	ORGANIZACJA
	

	
	011
	
	
	Organizacja urzędu gminy
	
	

	
	
	0110
	
	Statut gminy
	Bc
	

	
	
	0111
	
	Regulamin organizacyjny
	Bc
	

	
	
	0112
	
	Podziały czynności
	Bc
	

	
	
	0113
	
	Upoważnienia kierownika urzędu do wykonywania zadań
	Bc
	

	
	
	0114
	
	Sprawy organizacyjne
	B-5
	

	
	013
	
	
	Organizacja innych jednostek organizacyjnych 
	B-5
	

	
	014
	
	
	Akty normatywne
	
	

	
	
	0140
	
	Akty normatywne Prezydenta RP
	Bc
	

	
	
	0141
	
	Akty normatywne Rady Ministrów
	Bc
	

	
	
	0142
	
	Akty normatywne Prezesa Rady Ministrów
	Bc
	

	
	
	0143
	
	Akty normatywne ministrów i kierowników urzędów centralnych
	Bc
	

	
	
	0144
	
	Akty normatywne Wojewody
	Bc
	

	
	
	0145
	
	Akty normatywne organów samorządu województwa
	Bc
	

	
	
	0146
	
	Akty normatywne organów powiatu
	Bc
	

	
	015
	
	
	Akty normatywne organów gminy
	
	

	
	
	0150
	
	Uchwały rady gminy
	Bc
	

	
	
	0151
	
	Zarządzenia prezydenta miasta
	Bc
	

	
	
	0152
	
	Zarządzenia kierownika urzędu
	Bc
	

	
	
	0153
	
	Decyzje kierownika urzędu
	Bc
	

	
	
	0154
	
	Decyzje prezydenta miasta
	Bc
	

	
	
	0155
	
	Realizacja uchwał rady gminy
	Bc
	

	
	
	0156
	
	Postanowienia prezydenta miasta
	Bc
	

	
	
	0157
	
	Realizacja zarządzeń prezydenta miasta
	A
	

	02
	PROZGNOZOWANIE, PLANOWANIE,

SPARWOZDAWCZOŚĆ I STATYSTYKA
	

	
	021
	
	
	Planowanie i sprawozdawczość
	
	

	
	
	0210
	
	Plany i sprawozdania własne
	A
	

	
	
	0211
	
	Plany i sprawozdania jednostek podległych 
	B-10
	

	
	
	0212
	
	Plany i sprawozdania zbiorcze
	Bc
	

	
	022
	
	
	Statystyka i analizy
	
	

	
	
	0220
	
	Źródłowe materiały statystyczne
	Bc
	

	
	
	0221
	
	Statystyczne opracowania końcowe własne
	A
	

	
	
	0222
	
	Analizy (kompleksowe i problemowe) własne
	A
	

	
	
	0224
	
	Analizy zbiorcze
	A
	

	05
	OBSŁUGA PRAWNA SKARGI I WNIOSKI
	

	
	054
	
	
	Opinie prawne
	
	

	
	
	0540
	
	Opinie prawne dla organów gminy i komórek organizacyjnych własnego urzędu
	Bc
	

	
	055
	
	
	Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
	
	

	
	
	0550
	
	Interpretacje prawne - własne
	A
	

	
	
	0551
	
	Interpretacje prawne - obce
	Bc
	

	
	056
	
	
	Skargi i wnioski
	
	

	
	
	0561
	
	Rozpatrywanie skarg
	BE-5
	

	
	
	0562
	
	Rozpatrywanie wniosków
	B-3
	

	06
	WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE,

POPULARYZACJA

	
	060
	
	
	Przepisy prawne dotyczące wydawnictw i publikacji
	Bc
	

	
	061
	
	
	Wydawnictwa
	
	

	
	
	0610
	
	Programy i plany wydawnictw publikacji własnych
	A
	

	
	
	0611
	
	Programy i plany wydawnictw i publikacji obcych
	Bc
	

	
	
	0612
	
	Wykonanie poligraficzne
	Bc
	

	
	
	0613
	
	Kolportaż i rozpowszechnianie wydawnictw
	Bc
	

	
	
	0614
	
	Dokumentacja wydawnictw własnych
	A
	

	
	062
	
	
	Dzienniki, czasopisma, ogłoszenia, wywiady
	
	

	
	
	0623
	
	Współpraca z mediami
	BE-5
	

	
	
	0628
	
	Materiały multimedialne dotyczące promocji gminy
	A
	

	
	064
	
	
	Wystawy, pokazy, imprezy
	
	

	
	
	0640
	
	Programy, scenariusze, materiały pomocnicze, księgi pamiątkowe o wystawach, pokazach i imprezach własnych
	A
	

	
	
	0641
	
	Techniczna obsługa wystaw, pokazów i imprez
	B-2
	

	
	
	0642


	
	Udział w obcych imprezach krajowych i zagranicznych
	Bc
	

	07
	WSPÓŁDZIAŁANIE, KONTAKTY
	

	
	071
	
	
	Współdziałanie z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami
	
	

	
	
	0710
	
	Z Sejmikiem Województwa i Marszałkiem Województwa
	A
	

	
	
	0711
	
	Z Radą Powiatu i Starostą
	A
	

	
	
	0712
	
	Z innymi gminami
	BE-5
	

	
	
	0714
	
	Stowarzyszenia gmin
	A
	

	
	
	0715
	
	Z organizacjami politycznymi
	A
	

	
	
	0716
	
	Ze związkami zawodowymi i organizacjami społecznymi
	A
	

	
	
	0717
	
	Z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
	BE-5
	

	
	
	
	07170
	Z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami – Wojewódzki Urząd Statystyczny
	BE-5
	

	
	
	0718
	
	Współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
	BE-5
	

	
	072
	
	
	Kontakty zagraniczne
	
	

	
	
	0720
	
	Ogólne zasady i programy kontaktów zagranicznych
	A
	

	
	
	0721
	
	Projekty porozumień w zakresie współpracy z gminami i instytucjami zagranicznymi
	B-5
	

	
	
	0722
	
	Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zagranicznymi
	A
	

	
	
	
	07220
	Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zagranicznymi - Hobro
	A
	

	
	
	
	07221
	Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zagranicznymi - Pirna
	A
	

	
	
	
	07222
	Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zagranicznymi - Siegburg
	A
	

	
	
	
	07223
	Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zagranicznymi – Nogent-sur-Marne
	A
	

	
	
	
	07224
	Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zagranicznymi – Česká Lípa
	A
	

	
	
	0723
	
	Nadzorowanie realizacji porozumień i umów
	A
	

	
	
	
	07230
	Nadzorowanie realizacji porozumień i umów - Hobro
	A
	

	
	
	
	07231
	Nadzorowanie realizacji porozumień i umów - Pirna
	A
	

	
	
	
	07232
	Nadzorowanie realizacji porozumień i umów - Siegburg
	A
	

	
	
	
	07233
	Nadzorowanie realizacji porozumień i umów - Nogent-sur-Marne
	A
	

	
	
	
	07234
	Nadzorowanie realizacji porozumień i umów – 

Česká Lípa
	A
	

	
	
	0724
	
	Wyjazdy za granicę - sprawozdania 
	A
	

	
	
	
	07240
	Wyjazdy za granicę - sprawozdania - Hobro
	A
	

	
	
	
	07241
	Wyjazdy za granicę - sprawozdania - Pirna
	A
	

	
	
	
	07242
	Wyjazdy za granicę - sprawozdania - Siegburg
	A
	

	
	
	
	07243
	Wyjazdy za granicę - sprawozdania – 

Nogent-sur-Marne
	A
	

	
	
	
	07244
	Wyjazdy za granicę - sprawozdania - Česká Lípa
	A
	

	
	
	0725
	
	Administracyjna obsługa wyjazdów za granicę
	B-5
	

	
	
	0726
	
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy-programy i sprawozdania
	A
	

	
	
	
	07260
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy-programy i sprawozdania - Hobro
	A
	

	
	
	
	07261
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy-programy i sprawozdania - Pirna
	A
	

	
	
	
	07262
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy-programy i sprawozdania - Siegburg
	A
	

	
	
	
	07263
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy-programy i sprawozdania – Nogent-sur-Marne
	A
	

	
	
	
	07264
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy-programy i sprawozdania – Česká Lípa
	A
	

	08
	BIUROWOŚĆ, ARCHIWUM,

BIBLIOTEKA
	

	
	081
	
	
	Instrukcje, rejestry, regulaminy
	
	

	
	
	0810
	
	Instrukcje kancelaryjne
	Bc
	

	
	
	0812
	
	Jednolity rzeczowy wykaz akt
	Bc
	

	
	082
	
	
	Archiwum zakładowe
	
	

	
	
	0821
	
	Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładów
	Bc
	

	
	085
	
	
	Formularze i druki
	
	

	
	
	0850
	
	Wzory formularzy i druków własnych
	A
	

	
	
	0851
	
	Druki powszechnego użytku
	Bc
	

	
	
	0852
	
	Druki ścisłego zarachowania
	B-3
	

	09
	NADZÓR, KONTROLE, BADANIA
	

	
	091
	
	
	Nadzór, inspekcje, lustracje
	

	

	
	
	0911
	
	Kontrole zewnętrzne własnej jednostki 
	Bc
	

	
	
	0913
	
	Kontrole wewnętrzne
	Bc
	

	
	093
	
	
	Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach
	
	

	
	
	0930
	
	Udział w kontrolach organizowanych przez specjalistyczne jednostki kontrolne
	Bc
	

	
	
	0932
	
	Udział w kontrolach organizowanych przez organy samorządu terytorialnego
	BE-5
	

	
	
	0942
	
	Audyt wenętrzny
	Bc
	

	10
	OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC,

EWIDENCJA OSOBOWA

	
	101
	
	
	Ogólne zasady pracy i płacy
	
	

	
	
	1012
	
	Regulaminy pracy, czas pracy
	Bc
	

	30
	PLANOWANIE I WYKONANIE BUDŻETU

	
	300
	
	
	Przepisy prawne dotyczące planowania budżetowego
	Bc
	

	
	301
	
	
	Budżet gminy
	
	

	
	
	3010
	
	Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu gminy
	Bc
	

	
	
	3012
	
	Projekty uchwał Rady i zarządzeń prezydenta miasta
	Bc
	

	
	
	3014
	
	Budżet gminy i jego zmiany
	Bc
	

	
	302
	
	
	Realizacja budżetu gminy
	
	

	
	
	3028
	
	Sprawozdania miesięczne kwartalne i półroczne z wykonania budżetu
	Bc
	

	
	
	3029
	
	Roczna sprawozdanie i analiza wykonania budżetu
	Bc
	

	
	305
	
	
	Fundusze specjalne i celowe, środki specjalne, pożyczki
	
	

	
	
	3051
	
	Realizacja funduszy specjalnych i celowych –sprawozdania roczne
	Bc
	

	
	312
	
	
	Opłaty
	
	

	
	
	3122
	
	Opłata targowa 
	B-5
	

	
	334
	
	
	Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
	
	

	
	
	3340
	
	Rozliczenia delegacji służbowych
	Bc
	

	34
	ZAMÓWIENIA PUBLICZNE
	
	

	
	342
	
	
	Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych
	B-10
	

	40
	UPOWSZECHNIANIE KULTURY
	
	

	
	403
	
	
	Organizacja imprez kulturalnych
	
	

	
	
	4030
	
	Imprezy i uroczystości stałe (doroczne i jubileuszowe)
	A
	

	
	
	4031
	
	Imprezy i uroczystości inne, występy estradowe
	BE-5
	

	42
	TURYSTYKA I WYPOCZYNEK
	
	

	
	420
	
	
	Przepisy prawne dotyczące turystyki i wypoczynku
	B-10
	

	
	421
	
	
	Kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie gminy
	A
	

	
	422
	
	
	Zagospodarowanie turystyczno - 

wypoczynkowe
	
	

	
	
	4220
	
	Współpraca ze stowarzyszeniami turystyki działającymi na terenie gminy
	B-5
	

	
	
	4221
	
	Organizacja informacji turystycznej
	B-5
	

	
	
	4225
	
	Kategoryzacja pokoi gościnnych 
	B-5
	

	64
	PRZEMYSŁ, USŁUGI, HANDEL
	

	
	640
	
	
	Przepisy prawne dotyczące przemysłu , usług i handlu
	B-10
	

	
	641
	
	
	Sieć zakładów przemysłowych i usługowych
	
	

	
	
	6410
	
	Ewidencja podmiotów gospodarczych
	A
	

	
	
	6411
	
	Zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej
	B-5
	

	
	
	6412
	
	Decyzje o rozszerzeniu działalności, o wykreśleniu z ewidencji lub odmowie wpisu
	B-5
	

	
	
	6413
	
	Zaświadczenia o wpisie z innych miast
	B-5
	

	
	
	6414
	
	Zaświadczenia potwierdzające dane ze zbioru ewidencji działalności gospodarczej
	B-5
	

	
	642
	
	
	Polityka gospodarcza
	
	

	
	
	6420
	
	Założenia polityki gospodarczej
	BE-5
	

	
	
	6422
	
	Aktywizacja gospodarcza gminy
	B-5
	

	
	
	6423
	
	Analiza gospodarki gminy
	A
	

	
	
	6424
	
	Konkursy i oferty gminy na zagospodarowanie infrastruktury przemysłowo-usługowej
	A
	

	
	643
	
	
	Zezwolenia, decyzje, zgłoszenia
	
	

	
	
	6431
	
	Pozwolenia (licencje) na prowadzenie działalności usługowej
	B-10
	

	
	
	6432
	
	Nadzór nad prowadzeniem działalności zgodnie z pozwoleniem (licencja)
	B-5
	

	
	
	6433
	
	Nadzór nad polityką rozwoju handlu, przemysłu i usług
	B-5
	

	
	
	6435
	
	Zezwolenie na sprzedaż alkoholu
	B-3
	

	
	
	6436
	
	Ewidencja i wydawanie koncesji na świadczenie usług przewozowych
	B-5
	

	
	644
	
	
	Działalność handlowa
	
	

	
	
	6446
	
	Nadzór nad funkcjonowaniem targowisk
	B-3
	

	70
	GOSPODARKA KOMUNALNA
	

	
	701
	
	
	Urządzenia komunalne, nadzór
	
	

	
	
	7016
	
	Opiniowanie planów i analizy jednostek podległych
	B-5
	











Prezydent Miasta










/-/ Piotr Roman
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