Zarzadzenie Nr 36/2009
Wajta Gminy Stezyca
z dnia 26 maja 2009 roku

w sprawie zmian w wykazie akt.

Na podstawie & 15 Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwiazkow
miedzygminnych (Dz.U.Nr 112,poz.1319 z pdzn.zm.)

zarzadza, co nastgpuje:

& 1

W porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Gdansku w jednolitym rzeczowym wykazie
akt prowadzonym w tutejszym Urzedzie wprowadzam zmiany w brzmieniu jak w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

& 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA URZEDU GMINY STEZYCA

Symbole Kategoria Uwagi
klasyfikacyjne HASLA KLASYFIKACYINE archiwalna
IV 1V stopnia w komorce

odziatu macierzystej

AKTY NORMATYWNE ORGANOW
GMINY ORAZ REALIZACJA UCHWAL,

1 ZARZADZEN

0158 Zbidr aktéw normatywnych A
PLANOWANIE )
I SPRAWOZDAWCZOSC

0213 Narodowy Spis Powszechny Ludnosci i Spis A
Rolny

0214 Sprawozdania urzedu stanu cywilnego B-10

0215 Sprawozdania Obrony Cywilnej B-10

NAGRADZANIE I AWANSOWANIE
PRACOWNIKOW WLASNEGO
URZEDU

1124 Rejestr wydanych aktéw nadania stopnia B-5
awansu zawodowego
FORMY I METODY SZKOLENIA

1228 Zawiadomienia o posiedzeniach komisji B-5
kwalifikacyjnych




2146
2147

3102
3103
3104
3105

31100

31101
31102
31103
31104

31140

31141

31180
31181

3125

3126
3127
3128

3130
3131

INWENTARYZACJA

Ksiggi inwentarzowe
Umorzenia $rodkow trwatych

PODATKI I OPLATY

Kwitariusze przychodowe

Dowody wptat-podatki(osoby fizyczne)
Dowody wptat-podatki(osoby prawne)
Wynagrodzenia dla sottysow

AKTA PODATKOWO-WYMIAROWE
Decyzje zmieniajace w sprawie wymiaru

Umorzenia zaleglo$ci podatkowych
Przesunigcia terminéw platnosci i odroczenia
Materiaty dot. zobowiazan podatkowych
Wykaz zmian geodezyjnych dla celéw
podatkowych

Deklaracje-podatek od $rodkéw
transportowych

Dowody wptat od $rodkéw transportowych
Zaswiadczenia o nie zaleganiu w podatkach
Deklaracje w sprawie podatku od
nieruchomodci, rolnego i lesnego (osoby
prawne)

OPLATY

Optata za wynajem mieszkan i lokali
uzytkowych

Oplata planistyczna

Oplata za bezumowne uzytkowanie
Optata adiacencka

Tytuly wykonawcze
Wycofanie tytutéw wykonawczych

B-5
B-5
B-5
B-5

B-5

B-5
B-5

B-5
B-5

B-5




3200
3201
3202
3203

4032

43130

43131

43170

51182

5224

5226

5227

5228

5229

Sprzedaz skladnikéw majatkowych-gruntéw
Dzierzawa-dowody wplat

Uzytkowanie wieczyste-dowody wplat
Czynsz dzierzawny obwodéw towieckich

ORGANIZACJA IMPREZ
KULTURALNYCH
Imprezy sportowe — gminne

OSWIATA

Organizacja roku szkolnego, arkusz
informacyjny o pracy szkoty

Arkusze organizacyjne placdwek
oswiatowych

Korespondencja z placowkami o$wiatowymi

EWIDENCJA LUDNOSCI

Postanowienia

BEZPIECZENSTWO I PORZADEK
PUBLICZNY, OCHRONA INFORMACJI
NIEJAWNYCH

Postgpowanie sprawdzajace

Wykazy os6b uprawnionych do informacji
niejawnych
Bezpieczenstwo teleinformatyczne

Szczegolowe wymagania w zakresie ochrony
informacji niejawnych w podlegtych
komérkach

Szkolenia

B-5
B-5
B-5
B-5

BE-5

BE-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5
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OBRONA CYWILNA

53220 Plany obronne - operacyjne

SPRAWY OGOLNE ROLNICTWA

! 6067 Zwrot podatku akcyzowego
I
@ GEODEZJA 1 KARTOGRAFIA
74300 Podzialy nieruchomoscl
74301 Rozgraniczenia nieruchomosci
BUDOWNICTWO
PLANOWANIE PRZESTRZENNE
7328 Wypis 1 Wyrys Z planu zagospodarowania
| 7335 Decyzje O ustalaniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego
7336 7aéwiadczenia dot.planu zagospodarowania
PY OCHRONA SRODOWISKA
7639 Decyzje 0 érodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacj przedsiqwzic;cia
POMOC SPO)‘:JECZNA,
SPRAWY OSOB
NIEPELNOSPRAWN'YCH,
OPIEKA NAD DZIECMI
8112 Sprawy z zakresu pomocy spolteczne] B-5
8113 Wywiady alimentacyjne B-5
8114 7aéwiadczenia dot.pomocy spolecznej B-5
8115 Materiaty statystyczne B-5
8116 Ewidencja obiegu dokumentow B-5
8128 Dozywianie B-5
8136 Ushugi opiekuncze B-5
8137 Teczki podopiecznych B-5
B-5

8138 Decyzje odmowne




8180
8181
8183
8184

8185
8186
8187

8188

SWIADCZENIA RODZINNE

Zasitki rodzinne

Dodatki do zasitku rodzinnego

Sprawy z zakresu §wiadczenia rodzinnego
Zaswiadczenia z zakresu $wiadczen
rodzinnych

Zaliczka alimentacyjna

Dhuznicy alimentacyjni

Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia sie
dziecka

Fundusz alimentacyjny




