ZARZADZENIENr122/2009
Wijta Gminy Cieplowody
z dnia 05 marca 2009r

w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Urzedu Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym(tekst
jednolity z 2001r Dz. U. Nr 142 poz.1591 ze zm.) §13 ust. 71 § 15 instrukcji kancelaryjne;
dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych, stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. .U. Nr 112 poz.1319 ze zm.)- zarzadzam
co nastepuje.

§1

Rozbudowuje si¢ 0 nowe symbole klasyfikacyjne czwartego i piatego rzedu jednolity
rzeczowy wykaz akt wg zatacznika do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Cieptowody do stosowania
rozbudowanego dla ich potrzeb jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 122/09
Wojta Gminy Cieplowody z dnia 05.03.2009r.

Symbole klasyfikacyjne

Hasta
klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagi

I
stopnia
_podziatu

I
stopnia
podziatu

v
stopnia
_podziatu

A%
stopnia
podziatu

W komoérce W innych
macierzyste;j komoérkach

00

Organy
jednostkowe i
kolegialne

005

Dzialalnos¢
organdéw gminy

0052

Sesje Rady Gminy

BE-5

00520

Korespondencja
przewodniczacego
Rady

BE-5

00

Organy
jednostkowe i
kolegialne

008

Parlament
Europejski

0080

Wyboru do
Parlamentu
Europejskiego

B-5

10

Ogoélne zasady
pracy i plac,
ewidencja osobowa

102

Ewidencja osobowa,

legitymacje,
za$wiadczenia

1026

Oswiadczenia
pracownicze

B-5 Bc

10261

Oswiadczenia
pracownikow
jednostki

B-5 Bc

10262

Oswiadczenia
majatkowe
kierownikow
jednostek
organizacyjnych

11

Zatrudnienie i
wynagradzanie

111

Zatrudnianie i
zwalnianie
pracownikow
wlasnego urzgdu

1124

Zmiana
wynagrodzenia

13

Dyscyplina pracy,
urlopy, kary




133

Kary porzadkowe i
dyscyplinarne

1330

Upomnienia i
nagany

Bce

Bce

16

Bezpieczenstwo i
higiena pracy

160

Przepisy prawne
dotyczace
bezpieczenstwa i
higieny pracy

1601

Szkolenia wstepne
stanowiskowe

B-10

Be

1602

Szkolenia wstgpne
ogdlne

B-10

Bce

1603

Szkolenia okresowe

B-10

Bce

1604

Programy szkolen
bhp

B-10

Bc

30

Planowanie i
wykonanie budzetu

302

Realizacja budzetu
gminy

3023

Rozliczanie
subwencji ogblne;j i
dotacji celowych

Bce

30231

Konkursy na
wsparcie 1
powierzenie zadan
publicznych
organizacjom
pozytku publicznego
1 innym podmiotom

Bce

31

Podatki i oplaty

311

Akta podatkowo-
wymiarowe

3110

Podatek od
nieruchomosci

B-5

Bc

31100

Decyzje wymiarowe

B-5

Bc

31101

Decyzje dotyczace
ulg i zwolnien w
podatku od
nieruchomosci

Bc

31102

Deklaracja na
podatek od
nieruchomosci

B-5

Be

3111

Podatek rolny

Bc

31110

Decyzje wymiarowe

B-5

Bc

31111

Decyzje dotyczace
ulg t zwolnien w
podatku rolnym

B-5

Bc

31112

Deklaracje na
podatek rolny

B-5

Bc

Zwrot podatku




31113

akcyzowego
Zzawartego w cenie
oleju napgdowego

B-5

Bce

3112

Podatek lesny

B-5

Bce

31120

Decyzje wymiarowe

B-5

Bce

31121

Decyzje dotyczace
ulg i zwolnien w
podatku lesnym

B-5

Bce

3113

Laczne
zobowiazania
podatkowe rolnikéw

B-5

Bce

31130

Decyzje wymiarowe

B-5

Be

31131

Decyzje wymiarowe
zmieniajace

B-5

Bce

31132

Odroczenia i
roztozZenia na raty
osoby fizyczne

B-5

Be

31133

Umorzenia osoby
fizyczne

Be

31134

Odroczenia i
rozlozenia na raty
osoby prawne

B-5

Bce

31135

Umorzenia osoby
prawne

B-5

Be

31136

Wezwania do
roztozenia
informacji 1
deklaracji
podatkowych

Bce

31137

Sprawy rozne

B-5

Bce

3114

Podatek od srodkow
transportowych

B-5

Bce

31140

Decyzje wymiarowe

B-5

Bce

31141

Wezwania do
zlozenia deklaracji
w sprawie podatku

od $rodkow
transportowych

B-5

Bce

31142

Deklaracja na
podatek od $rodkoéw
transportowych

B-5

Bce

3118

Zaswiadczenia w
sprawach
podatkowych

B-5

Bce

31180

Zaswiadczenia w
sprawie ilosci
gruntu i dochodzie

B-5

Bce

31181

Zaswiadczenie o
niezaleganiu w
podatkach

B-5

Bce

43

Oswiata




431

System oswiaty
publiczne;j

4317

Nadzoér nad
dziatalnoscia
przedszkoli, szkot i
innych placéwek
o$wiatowych

B-5

Be

43171

Projekty
organizacyjne i
aneksy do projektow

B-10

Bce

43172

Awans zawodowy
nauczycieli

B-5

Bc

43173

Wynagradzanie
nauczycieli i
pracownikoéw nie
bedacych
nauczycielami

B-2

Bce

43174

Sprawozdawczos¢,

statystyka, raporty

B-10

Bc

51

Ewidencja
ludnosci, dowody
osobiste, urzedy
stanu cywilnego

513

Urzegdy stanu
cywilnego

5131

Rejestracja
matzenstw, ksiggi,
akty, skorowidze i

akta zbiorowe

51331

Zaswiadczenia
stwierdzajace brak
okolicznosci
wylaczajacych
zawarcie
malzenstwa

53

Sprawy obrony,
obrona cywilna

532

Obrona cywilna

5328

Plany akgji
kurierskiej

Bc

5329

Sprawozdania
dotyczace spraw
obronnych

Be

534

Ochrona zaktadow
pracy i obiektow
uzytecznosci
publiczne)

5348

Stanowisko
Kierowania Wojta
Gminy

B-10

Bce

5349

Dzialania Stalego




Dyzuru Wéjta
Gminy

535

Swiadczenia na
rzecz obronnosci

B-5

Be

5350

Swiadczenia
osobiste 1 rzeczowe
na rzecz obronnosci

kraju

B-5

Bce

5351

Zawiadomieni o
wszczeciu
postgpowania
$wiadczenia
osobistego

B-5

Bce

5352

Zawiadomieni o
wszczeciu
postgpowania
$wiadczenia
IZECZOWEEO

B-5

Be

5353

Decyzja w sprawie
przeznaczenia do
wykonania
$wiadczen
osobistych na rzecz
obrony

Be

5354

Decyzja w sprawie
przeznaczenia do
wykonania
Swiadczen
rzeczowych na rzecz
obrony

B-5

Be

5355

Wezwanie do
wykonania
$wiadczenia
osobistego na rzecz
obrony

B-5

Be

5356

Wezwanie do
wykonania
$wiadczenia
rZeCZOwego na rzecz
obrony

B-5

Be

5357

Sprawozdania ze
$wiadczen na rzecz
obrony

B-5

Bce

73

Budownictwo,
urbanistyka,
architektura

732

Planowanie
przestrzenne




7328

Informacja o
przeznaczeniu
terenu na podstawie
Studium
uwarunkowan i
kierunkéw
zagospodarowania
przestrzennego

Bce

7329

Informacja o
przeznaczeniu
terenu na podstawie
Miejscowego planu
zagospodarowania
przestrzennego

Be

733

Lokalizacja
inwestycji

7335

Wypis z
miejscowego planu
zagospodarowania

przestrzennego

Bce

7336

Wyrys z
miejscowego planu
zagospodarowania

przestrzennego

Bce

90

Zatrudnienie

903

Sprawy
bezrobotnych

9036

Roboty publiczne

B-5

Bce

9037

Prace spotecznie

uzyteczne

B-5

Be

904

Zatrudnianie
miodocianych i
absolwentéw

9046

Staze

B-5

B¢

9047

Przygotowanie,
aktywizacja
zawodowa
absolwentéw

Bce

91

Sprawy socjalne

912

Rdzne akcje
socjalne

91200

Decyzje przyznajace
stypendium szkolne

B-5

Bce

91201

Decyzje
wstrzymujace
przyznanie
stypendium
szkolnego

B-5

Bce

91202

Decyzje cofajace
przyznanie
stypendium
szkolnego

Bce




Decyzje

odmawiajace
91203 przyznania B-5 Be
stypendium
szkolnego
91204 | Decyzje przyznajace B-5 Bc

zasitek szkolny

s
J //Wr oy






