.

. S 1004 Y S

81 - OPIEKA SPOLECZNA, REBABILIIACJA IN&ALIDOH L

810 -'Przepisy prawne dotyczqce opieki spolecz~
nej i rehabilitacji- inwalzdow . o

811 ~. Sprawy inwalidéw
812 - Zntrudnianze i opieka nad inwalxdami

813 - Zapobieganie patelogiom spolecznym

-9 - ZATRUDNIENIB 1 SPRAWY SOCIALNE

90 - ZATRUDNIENIE

Frzepisy i Programy zatrudnienia

900 -

901 - Plany i proqramy zatrudnxenin

902 -_Pourcdnlctwo pracy

903 ~ Sprawy bezrobotnych .

904 -_aatrudnianie mlodoc:nnych i absolwentow

;-‘. sZkoél

905 - Zatrudninnie};a granicy i zatrudnianie
’ cudzoziemcéw "

906 - Hojewédzkn Rade ZAtrudnlenin

91 ~ SPRAWY SOCJALNE

910 - Przepisy prawne dotyczace spraw
soanlnxeh

911 - Eundulz prlcy
912 - Rbtne_akcje socjalne

-

77
77

77
78

78
79
79
79
79

)

80

80
81 .

e

81

e

- 11 =~

SPIS TTIULOW FLAS TRZECIEGO I DALSZYCH RZEDOH
SLUZACYCH DO OZNACZANIA AKT .

- ZARZADZANIE

Symbole Kategoria
klasyfikecyj- . archiwalna
ne

Hasla klasyfikacyine - 4
II? v ’ w jean. W oine
. 7 macie~ nych
rzystej .jedno~
stkach
1 2 3 4 5
oo’ ORGANY JEDNQOSOBOWE
. 1 KOLEGIALNE
Q00 Przepisy prawne dotyczace 310 Bc
organow jednoosobowych
i kelegialnych
001 ‘Prezydent Rzeczypoapolitesd -
Polskiej -
0010 Wybory Prgzydenta RP B5 BC
0011
ES
oo2 Sejm Rzeczypoﬁpolitej Pols-
N kiej i jego organy
o020 Wybory do Sejmu RP Bs BC
0021  Komisie sejmowe 3, B,
Qoz2 Zespoly poselskie BS Bc
0823 Spotkania posléw z wyborcami BS B
0024  ‘Interpelacje, wnioski
i postulaty posldw Bs Bc
2025 ‘
003 Senat Rzeczypospolitej
¢ Polskiej” .
0030 Wybcry do Senatu RP B Bc
003 Spotkania senatoréw
2 wyborcami BS Bc
0032 Interwencie, wnioski
i postulaty senatordéw Es . Bc

0033

-
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095

006

0040

0041

0042

0043

0050

0051

952

0053

0054
0055
0056

0037

Q060
0051

Q062

Organy samorzadu tary-~
torialnego

Wybory organéw aimorzqdu

terytorialnego

Organizacja i zasady funk-
cjonowania argansw samorza-
du terytorialnago

Programy dziatania organdw
samorzadu terytorialnego

Posiedzenia organdw samo-
rzadu terytorialhego - pro--
tokdly R S

Kolegia, komisje, zespoly . °
dziatajace przy ‘terenowych
organach rzadowej admini-
strac)i ogélnej’

-~

fbwotywnnie kolegisw, ko-
misji zespolow

Ewidﬁncja kolegidw, komizji,

zaspoléw .

Programy dzialaﬁia kolegiow,
koemisii, zespoléw - s .

Posiedzenia kolegidw, ko=
misji, zespoléw

Sprawozdania z dziatalnosgci
kolegidw, komisji, zespolow.

Nadzér nad.dziatainoscia

‘kolegidw, homisji, zespotéw’

Koszty utrzymania kolegidw,
komisji, zespoiéw

i
Z2jazdy, narady, konferencie

Plany i programy ziazdéw,
narad, konferencji wiasnych

Organizacja zjazdéw, narad,’
konferencii wlnqnych

Organizacja Zzjazdéw, narad
i konferencji w jednostkach
poedlegiych :

3 -

i T L

01
olo

011

0063
0064

0065

0066

Co67

0110
0111

0112
0113

0114
0l1s

0l1e

0117

Narady pracownikéw Qlasnej
jednoetki

Koordynacj§ nurad,'zjazdéw,
konferencii

Ronferencje samorzadu pra= ¢
cowniczego, rady pracowni-
cze i inne

Udzial w obecych zjazdach,
naradach, konferechach

ORGANIZACJIA

Przepisy prawne dotyczace
organizacii i zarzadzania

Organizacja urzeddw tereno-
wych organdw rzgdowe;j admi-
nistracji ogélnej

Statuty organizacyjne urzedu
wiasnego .

Statuty erganizacyine urzedu
wyzszego lub nizszych

Regqulaminy orqanizacyjne'

‘urzedu wiasnago

’

Regulaminy organizacyjne

urzedu wyiszege lub nizszych'

Podzial czynnosci miedzy
pracownikow wydziatow
w urzedziée wlasnym

Potizial ézynnoéci miedzy

pracownikéw urzeddw nizszych
" lub wyzszago

Nadzér i kontrola organiza-
¢ji urzeddw tersnowych orga-
néw rzadowej administracii
ogdlnej .

1o

10

10

10

10




: 2. 3 4 5
" 012 Oraanizach urzedéw organéw
naczelnych, centralnysh
i wspotdzialnjqcych
§ ¢lz2o0 organizlcja'Urzqdu FPrezy- ' . -
i - denta RP: - B5 y
: : o -Be
0121 Orqanizncja SQnatu RP :
- ‘ i Kancelarii Senatu -M B
Q122  Organizacja Sejmu RP ) 7
N i Kancelarii Sejmu Bs Bc‘
. 0123 Organazgcja Urzedu Rady ‘ o
Miniatréw B ‘B
o 10 B -
0124  Organizacja ministerstw o
i urzedow centralnych " Byp B,
- 710 c
. 0135 Orqunizlcjn jcdnontek o '
- w:poldzzatajgcych " B.t

0135

0136

0137

0l3is

=-0139

haay Minidtzey

nor-g;xvno Rgogota

" Akty normatywne ministréw

i klierownikow urzedéw
centralnych'

-

Akty normatywne Ministra--
Szafa Urzqdu Rldy Hin;strow

Akty nornatyvno organdw
samorzadu terytoriainego

AKXty normatywne Hfﬁliuna“

. Akty normatywne terenowych
organdvw rzadowej adminicztra-

cii ogélnej wyZszych lub’
nxzazego gropnia

10

%

- 15 =

legiych

-1 2 3 4
014. Prace naukowo-badawcze
0140 Plany i programy prac
haukowo-badawezych BS
0141 Wiasne prace naukowo-
badawcze ’ A
0142 Zlecanie prac naukowo-
badawezyech BS
0143 Prace naukowo-hadawcze obce Bs
0ias
01s Metody pracy
0150 Racjonalizacjia i usprawnia-
nie funkcjonowania adminj-
stracii rzgdowej w terenie B5
0181 Popularyzacja racjonalizac3i
i usprawnien ES
0152 Wynalazk* pracawn*cze,
patenty By
0153 ‘wynagradzanie wynalazeow
i racjonalizatorcw E5
G154  Analiza i oceny efektdw
wprowadzanych usprawnien
i racjonalizacii metod pracy 55
016 Noermalizacja, normatywy
0160
1
02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE
I STATYSTYXA
0z0 Metodyka i organizacja progw
' - nozowania, planowania N
i sprawozdawczosaci statys-
tycznej
6200 Oﬁracowania zewnetrzne Bg
¢z201 QOpracowania wiasne A
0202 Oceny, opinie, uwagi A
0202 Materialy pomocnicze B.
Qz04 Opracewania jednostek pod-
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7

P 3

1 , d S
- 020% Spriuozdania wiasne A B_
‘ | .
0206 Sprawozdnnia Judnost-k o
legiych ‘ '
podlesiyeh B0 | B¢
0207 |  Sprawozdania zbiorcze A Bc
0Zos Materialy pomocnicze h B
. . . T -
021 Statystyka ' ' '
0210 zrodlowe materialy statys- . -
tyczne .
, 0211 Statystyczne opracowania . §
. . koncowe wiasne : - A -,Bc-
0212 Analizy (konpl-ksow. i prob-
. lcmouu) wiasne - . A B,
- 0213 - Analizy jadnostek podlaglych By IBC
0214 Anslizy zb;orcze ”A B
. e
. 0215 Materialy pomocnicze B
i . oo 4
73 0218 -
022 Meldunki i rapozty aytuacyj-
ne oo
0220 Heldunki i raporty sytuacyj- s .
. ne wiasne . : ‘
c .. Bgs Be
) 0221 Meldunki i1 rapcrty sytuacyj-_ )
* - ne jadnostak podlegtych .Bs : : Bc
0222 © Meldunki i raporty zbiorcze Bpe ']B;
0223 ' -
03 - INFORMATYRA
i 036 Projektowanie i Xoordynowa-
: : nie systeméw i proqramow
G300 . Organlzacja projektowania :
‘ i progranowanla A Bc
0301 Spis mystemow i programéw
. oraz 1gh ocena A _Ec
03902 Cgdlne schematy systeméw
- w i podsystembw A 3
0203 v

1 2 3 4 [ s
031 Bank danvych
0310 Wdrazanie i rozpowezechnia-
nie systemow I programdw & , Sc
0311 Eksploat;cja systemow
I wykorcystanie opracowan A %5
031z Weryfikacia ‘symteméw i prc-
gramow informatycznych A 55
0313
a3z Przetwarzanie danycb
* 0320  Karty i éaémy perferowane B B_
0321 'Wydruki maszvn elektronicz- .
, nych Beyg Bc
0322
' 04 PODZIAL TERYTORIALNY
0490 Praepisy pfavne.dctyczaca
podZiatu terytorialinege E.n B_
041 Ustalanie nazw miejscowodci
+ obiektdw fizjegraficznych .
0410 Kemisja Ustalania Nazw
4 Miejscowodci i Obaiektow
Fizjograficznych A Bc
0411 Usfalanie nazw miejscowosci
! i obiektéw fizjograficznysh
materialy Zrddlowe A B
* | -
0412 Cglamzenie nazw miejscowoaci
i eobiektdéw fizjegraficznyech A BC
0413 Projekty aktow prawnych do-
*vc-acvch nazw mlejscomcsv%
i cbiektéw fizjograficznyeh Bs Bc
: i
G414y
042 Podrial terytorialny
0420 Tviorzenie i 7noszan1e woja=-
wodztw _ - A -
Cant Tworzenie miast - S BC




1+
X
1* ]

_b422\_* Tworzenie, taczenin i zno-"‘l
- Erenie gmin, uttallnio 1ch A

o ,: o o nezw i saedzih o
'{ﬁ}gg. .Zuinny qran;c uojowédztw
‘0424 '.uzm1nny qran;: liast
0425 ZNinny qunic qmin

0426 erz-nosume .udzib do
i innych nicjlcouoaci

. 0427 Podzxaly terytorislne dla
B celéw apecjnlnych Co

0428 Podzial | ttryturialny na
. rejony rzadowej nﬂn;ni-tra-
cji oqélnej :

.0‘29)‘ /
043 . | . .I
. 7 043d i ' . o ~"; 74‘;'-
05 - ' oBsLUGA mm sma:
o 1 WNIOSKI . -
-3 080 - ‘ Prchiuyrpravnc dotyc:qcy
EEE obsiugi prawnej ora: lkarq :
‘ " i vnio-kéw e - ';Q
& gs1 " Proundzanie spraw cyvilnych
o510 a-Jnntr npr-w cywilnych
0511 Prowadzcnio spraw cywilnych
S - materialy
0512 wystqpouunxo przed :qdami
: 0513 “ Zastepstwo sadows
o518 - I
082 ‘ 'Prowndzonio lprlw karhyeh

0520 - Rajestr BpTaw klrnych

- 0821 Prowadzenie spraw karnych‘e
. materialy

0322 Wystepowanie przed sadami

x> > w

>

e 39 -

| 1 2 3 4 5
0523 Wapoldziatanie 2z orgamami
8cigania w sprawach zapo- :
biegania przestepstwom ES Bc
N Q524 Zastepstwo sadowe Bs Ec
0525 . ‘
- a . . . " .
053 Opiniowanie. projektow aktow
, prawnveh
0530 Projakty rozporzadzen i za-
rzadzen wojewody B4 B.
0531 Projekty ustaw i dekretow B3 Bc
! 0532 ' Projekty ak;ow prswnych )
Rady Ministréw i ministrow B, B,
0533 Projekty aktdéw prawnych ‘
innych organdw centralnych 33 _BC
0534 Pkojek*y aktéw prawnych
organdw samorzauu Tery- i
torialnego 2q Ec
0535
054 Opinje prhwge
0540°  Opinie prawne dia terencwych
organow rzadowej admzﬂistra—
cii ogulne] B5 BC
. .
0541 " Opinie prawne dla wvdziaidw
(oddzialdw) i jednestek
rowndrzednych w urzedach 55 BC
0542 Opinie prawne dla 3ednostek ]
podlegkych 65 Bc
0543 Inne opinie prawne BS Bc
C544
Q55 Interpretacje prawne i spery
kompetancyine
0550 interpretacije prawne - wizasane A Ec
G551 Interprefacje prawne - ochece . Eg BF
3552 ‘Rozstrzyganie zpordw Rom-
petencyinych miedzy ttrenc-
wymi ordanami rnzdowej acmi-~ . -
nistracii ogélnej 34 E_
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e { B
' \
i B
{2 _| 2 ! 3 . ; 4 5
: " 0553 Rozstrzyganie sporéw kKompe-
tencyjnych miedzy organami
samorzadu terytorialnego 35‘ Bc
0S54 . Rozstrzyganis #poréw kompe- '
tencyjnych miqdzy teranowy-
'ml organami sdministrscii
rzadovet a organami samo- .
rzadu terytorialnego o By c
: ) '
o 0555 "
" 056 Skargi i wniolki
0560 Rejestry skarg i uniotkéw A B
) c
Q581 Rozpltryvnnie -knrq “'~ " : 83 Bc
0562 Rozputrywanio unio-kéu B, B;
‘0563 Analizy i oceny skarg
: i wnioskéw A 'B
0564 Nadzér i kontroln prnwidlo-',:J
- wosci rozpatrywania sXary
i wnioskow Ba 3
_ ) - e
0565
. = L ‘
o[ "WYDAWNICTWA 1 FUBLIKACJE
060 Przepisy prawne dotyczace .
_ wydawpictw i publikacii 81; B,
* 061 Plany § progrlny wydawnicza
0610 Progrnny i plany wydnwnictw )
. i publikacji wiagnych “A Bc
0611  Programy wydawnictw i publi-
kacji obcych : Bs B
, : ‘ . -
_'0612 Wykonanie poligraficzne 32_ "Bc
0613 Kolportai i rozpowszechnia-
. nie wydawnictw ‘ -82 B
: o . e
0614
062 Dzienniki, czasopisma,
cgloszenia, wywiady
, 0620 Prenumerata ‘dziennikow )
: 4 czasopism B, ' B, -

Py

07131

1 2 4
0621 Ogtoszenia i ocbwieszczenia
wiasne A
0622 Konferencja prasove A
0623 Wywiady 1 1ﬁiorm:ejp dla
] prasy, radia i telewizii A
0624 Wycinki prasows dotyczace
: dzialalnodci wiasnego
urzedu A
0&2% Hycinki prasove dotyczace
dzialalnodci urzeddw.
i jednostek podlegiliych / BZ
- 0626 )
063 Kroniki i monogralie
0630 Kroniki i meonografie wllunc A
0631 Kroniki i1 nonoqufic jodnol- )
.tek podlegiych 510
0632 Monografie obca BQ
1
o 0633
‘064 _ Wyscawy, pokary, imprezy
0640 Programy, scenariusze, ma-
: terialty pomocnicze, keiqgi
‘pamigtkowe o wystawach, po- .
kazach i imprezach wiasnych A
0641 Technjczna obsiuga wystaw, .
. pokazdw i imprez 82
0642 Udzial w obcych iwmprezach
krajowych i zagranicznych A
0643 neqltonizucju 1 radiofoni-
* zacia B,
07 WSPOLDZIAZANIE, KONTAKTY
070 Przapisy prawne dotyczace
‘ wspoldziaiania i kontaktdw
071 Wapoldziatanie
0710 2 Prezydentem RP i Kancelaria
. Pregydenta RP A
A 2 Sejmem i Senatem RP . A




‘a

i 2 E) &
0712  Z organami samorzadu tery- :
terialnegoe .A ) Bc
0713 2 organizacjami politycznymi A Bc
0714 Ze zwiazkami zawodowymi .
i organizacjami spolecznymi A Bc.
0715 - 2 Prezydium Rzacdu i Rada .
Ministrow A -
0716 Z2 ministrami i kierownikami
urzedév centralnych A Bc
0717 Z.innymi urzedami i insty- o 5
tucjami o R BES -
- 0718
072 Kontakty zagraniczne ™ - .
c720 Ogélne zasady i programy -
.- kontaktow zagranicznych - B
. wlasne - . %_- Bc_
o721 ‘Wyjaedy za granice ~ sprawoz- . é
dania .o . A B
0722 Przyjmowanie przedstawicieli
i goéci 2z zagranicy - pregra- | .
my { sprawozdania .A Bc
0723 Wymisna doéwiadczen -BS B,
0724 :
©73
0730 .
o8 BIUROWOSE, ARCHIWA ‘
080 Przeplsy prawne dotyczace.
: biurowosci, archiwéw zakia- 5
dowych 4310- -
081 Instrukcje, rejestry, regu-
laminy . o .
0810 Instrukcje kancelaryine a A B,
J811  Rzeczowy wykaz akt B,
Rejemtry A B

081z

[ 1 2 3, 4
0813 lnatrukecje i regulaminy
: archiwum znkladoveqo, bi=- !
blioteki urzedowej A B,
0914 Opinie 1 wnioski archiwum s
] Pahistwowago Bs B,
pe1s ‘
o8z Archiwum zakladowe
0820 Hykazy_sﬁiséw zdawezo-od-
biorezych A Bc
0821 Spisy i protokoly zdawezo- '
L odbioreze akt do archiwum
zakladowego A Bc
0822 Spisy i protokoly zdawczo-
odbiercze akt do archiwum
—~ panistwowego _ ‘ A B,
0823 Wypoiyczanie akt z archiwum
zakiadowego ) ' B, B,
0824 Brakowanie akt, Protokély
‘ Zniszezen 240 : Bc
0825
: ﬁ §
083 Biblioteki urzedowe
0830 Evidencje zasobéw bibliotecz-
- nych, inwenitaryzacje BESO Bc
© 0831 Zakup ksigtck'i wydiwnictw 32 BC -
0832 Katalogi, prospekty, rejestry .
- itp. wydawnictwa . 33 Bc
0833 Ewidencje wypoiyczen zbioréw
. biblioteki Bs B
. . . - . <
0834 Brakowanie zbiorsw, weryfi-
. kacja przydatnosci 33 Bc
0835 '
o8s Technika pracy biurowej
0840 Zasady organizacii { nowo-
czesnaj techniki pracy
biurowesj - By Bc

pa e

5.5

et Lo en

R




- 28 =
[ 2 2 3 o [ s
0841 Wepéldzialanje = instytucja~
mi zajeujacymi sie zasadami
i nowoczesns techn;kq pracy -
biurowe]j . B3
0842 Wprowadzanie nowoczesnej
techniki pracy biurcwej .
W urzgdzie wlasnym _ v B3
084% Pomoc we wprowadzaniu nowo-
_czesnej techniki pracy
‘biurowej w jednostkach L.
podlegiych . . By
0B44;  DBadania i kontrole techmiki . .
pracy biurowej | - .BS
0845 Informacje, analizy, spra- '
' wozdania i oceny zasad .
organizacji i techniki pracy L
biurawej , .
08486
o8s Formularze i druki
- 0850 Wzory formularzy i drukdw ) o
: {katalegi i wzorniki} : A
0851 Gospodarka formularzami 7 ‘
) i drukami 1 ‘.‘33
0852 Skiadnice formularzy == - - =
i drukéw’ IR 'BB
0853 Druki scislego roziiczania U
i powszachnago uzytku 'BT
0854 Komisja Racjonalizacyi Dru- - = .
kbw 83
0855 B
086 Godla, pieczecie, tabl;ce i L
urzqdove R
0860  Gocla i herby ' " Bgag.
0861  Pieczecie urzedowe, ewiden-
- cja, zamawianie itp. . : 310‘
0862 Inne pieczecie 1 stemple 3 310

- 25 - l

2 3 4
0863 Elblice urzqdowe i informa-
cyjne _ N _le-
0864 Tablice oglioszen 35
0885 Flagi panstwowe Bs
0866 '
087 Opiaty pocztcwe, telefeniszz-
' ne
0870 -Tabela oplat pocztowych Be
0871 Oplaty pocztows B,
0872 Teleagrany, teiefonogramy,
dalekopisy, telafaxy B,
09 NADZOR, KONTROLA, BADANIA
090 Zazady i tryb péstqﬁowania
w sprawach nadzoru, kontroll
i badaﬁ
0900 Organizacja jednostak kons
trolnych Blo
' 0901 Ksiazki kontroli B5
0902  Proiniratorski nadzér nad
przestrzeganjiem prawa prze:z
_ tarenowe organy rzadowej
administracji ogélnej i ich
urzsedy . BS
0903 Nadzdér terenowych organé#
rzadowej administracii
. ogdlnej nad przestrzeganiem
prawa prrez organy samorzadu -
‘tarytorialnego ‘ Bs
0904 ‘ \
091 Kontrole, inspskcje,
lustracje
0910 Plany kenmtroli, inspekejd
i lustracji oraz ich reali-
zacja BS
0911 Rontrole zewnetrzne urzedu
wiasnego . A




092

093

T 0912
0913

0914

Q915

0820

0921 -~
.

0922
0923

0924

0930
0931

0932

0933

terytorialnego

'_Kontrole vawvnetrzne

‘Kontrole Jedhoatgk‘podleg-
: !ych i podporzqdkouanych

Kontrole logalnasc; aktow
prawiych organdw samorzadu’

'

Badnnia.

Plany i programy badah coraz
lch real;zacja i

Tezy badan i wytyczne.'

w sprawach badar

Wyniki badaﬁ;'oﬁfacoﬁania.
notatki, wnioski

. Wykorzystanie wnioskéw
'z przeprowadzonych badah

Uczestnictwo w obcych kon-
trolach i badaniach

'Udziul w kontreolach organi-

zowanych przez specialis~
tyczne jednostki kontrolne

Udzial w'kontrclaéh organi-

zowanych przez organy orga-:

nizlcji spolecznych

Udz;nl w kontrolach orgnniw.

zowanych przez organy samo-

-rzqdu tarytorialnego

1 - KADRY

&
. Symbole - Kateageoria
| klasyfikacyj- _ archiwaina
ne - . oo- .
Hasta klasyfikacyjne
111 v . w jadn. w in-
’ macie- nych
. reyate] | jedno-
: atkach
1 2 3 4 5
10 OGSLNE ZASADY PRACY 1 PLAC
100 Zbiér'przepiséw,prawnych
’ dotyczacych pracy i pitac -
Joraz spraw csobowych 210 B,
- 101 Praca, pitace
1010  Umowy zbiorowe i zakladows . A 3
1011 Taryfikatory kwalifikacyjne A B_
1012 Regulaminy pracy, <zas pracy A Bc'
1013 Analizy;- oceny, informacje,
sprawozdawezoic . A B
. 1014
102 i Ewidencja oscbowa, legity=
' macje, zaswiadeczenia _
1020 Akta osdbowe pracownikéw - .
,ewidencja zatrudnionych BSC BC
1021 Aktalosqbdwe kadry kierowni-
czéj jednpstek podporzadko-
v wanych - ewidencja. Bey B,
1022 Legitymacie stuzbowe pracow-
nikéw wiasnego urzedu 510 B,
- 1cz3 Leqitymlcjelaiuﬁbowe kadry
. kierowniczej urzeddéw i jed-
. nostek podporzadkowanych Blu BC
1024 Sprawy wo i skowe pracownikéw Bg B
. 1025 Swiadectwa praéy, zaswiad- '
czenia itp. ES Bc
1026 Statystyka osobowa - A B




