Zarządzenie nr 83/K//08

Burmistrza Gostynia

z dnia 28 lipca 2008 r.
w sprawie: wprowadzenia dodatkowych haseł kwalifikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Urzędu Miejskiego w Gostyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorządzie gminnym z 8 marca 1990 r. ( t.j. Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zmianami) oraz § 13 ust. 7 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. nr112, poz. 1319 z 1999 r. ze zmianami) zarządzam co następuje:

§ 1. Na podstawie  zgody Archiwum Państwowego w Lesznie wprowadza się dodatkowe hasła kwalifikacyjne w jednolitym rzeczowym wykazie akt zgodnie z załącznikiem nr 1.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                       Załącznik Nr 1

                                                                                                      Do zarządzenia nr 83/K/08

                                                                                                      Z dnia 28 lipca 2008r. 

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria

archiwalna

	III

Stopień

poz.
	IV

Stopień

poz.
	V

Stopień 

poz.
	
	

	
	0130
	
	Samorządowy Fundusz Poręczeń Kredytowych Sp. z o.o.
	BE-5

	
	0131
	
	Stowarzyszenie Wspierania Przedsiębiorczości Powiatu Gostyńskiego
	BE-5

	
	0132
	
	Komisja Kwalifikacyjna i Zarząd Samorządowego Funduszu Poręczeń Kredytowych Sp. z o.o. w Gostyniu
	BE-5

	
	
	01800
	Doskonalenie Systemu Zarządzania Jakością
	B-5

	
	
	01801
	Dokumentacja systemowa
	B-5

	
	
	01802
	Audyty wewnętrzne
	B-5

	
	
	01803
	Wnioski o opracowanie nowego dokumentu/zmiany
	B-5

	
	
	01804
	Rejestr niezgodności w systemie zarządzania ISO
	B-5

	
	
	01805
	Rejestr przewodników w systemie zarządzania ISO
	B-5

	
	
	01806
	Działania korygujące, zapobiegawcze w systemie zarządzania ISO
	B-5

	
	
	01807
	Ankiety, badania zadowolenia klienta
	B-5

	
	
	01808
	Analizy danych, pomiary, monitorowanie procesów
	B-5

	065
	
	
	Promocja gminy
	

	
	0650
	
	Działania promocyjne gminy
	BE-10

	
	0651
	
	Promocja gminy poprzez sport
	BE-10

	
	0719
	
	Współdziałanie komórek organizacyjnych Urzędu
	

	
	
	07200
	Współpraca zagraniczna
	A

	
	
	07201
	Kontakty zagraniczne - Niemcy
	A


	
	
	07202
	Kontakty zagraniczne – Francja
	A

	
	
	07203
	Kontakty zagraniczne – Łotwa
	A

	
	
	07204
	Kontakty zagraniczne - Gruzja
	A

	
	
	08130
	Rejestr korespondencji
	B-5

	
	
	08131
	Rejestr faktur i rachunków
	B-5

	
	0828
	
	Funkcjonowanie archiwum zakładowego
	

	
	0874
	
	Zastępcze doręczanie korespondencji
	  B-3

	094
	
	
	Audyt wewnętrzny
	

	
	0940
	
	Zasady i metodyka audytu
	B-10

	
	0941
	
	Plany audytu wewnętrznego i sprawozdania z jego realizacji
	A

	
	0942
	
	Audyt wewnętrzny planowy i pozaplanowy
	BE-10

	
	1032
	
	Oświadczenia majątkowe
	B-5

	
	
	11100
	Zapotrzebowanie i nabór pracowników
	B-2

	
	
	11101
	Odpowiedzi na wnioski o pracę
	B-2

	
	
	11110
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników 
	B-2

	
	
	11111
	Stażyści
	B-2

	
	
	11112
	Pracownicy interwencyjni
	B-2

	
	
	11113
	Służba zastępcza
	B-2

	
	1124
	
	Premia pracowników
	B-2

	
	1143
	
	Ocena pracowników
	B-5

	
	
	13110
	Listy obecności pracowników
	B-3

	
	
	13111
	Ewidencja nadgodzin
	B-3

	
	
	13112
	Delegacje służbowe
	B-3

	
	145
	
	Sprawy ogólne socjalno- bytowe pracowników
	B-10

	
	1401
	
	Oświadczenia o wysokości dochodów pracowników
	B-3

	
	1513
	
	Odprawy emerytalno-rentowe
	B-3

	
	2104
	
	Zaopatrzenie w materiały promocyjne
	B-5

	
	2144
	 
	Odpowiedzialność materialna pracowników
	B-5

	
	
	30280       
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania planu finansowego urzędu
	B-5

	
	
	30281
	Sprawozdania statystyczne – środki trwałe
	B-5

	
	
	30282
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania budżetu
	B-5

	
	
	31100
	Dowody wpłaty - osoby prawne
	B-10

	
	
	31101
	Deklaracje podatku od nieruchomości
	B-10

	
	
	31102
	Decyzje o wymiarze podatku od nieruchomości
	B-10

	
	
	31103
	Decyzje umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty podatku od nieruchomości
	B-10

	
	
	31104
	Odwołania i zażalenia dotyczące podatku od nieruchomości
	B-10

	
	
	31105
	Zwolnienia z podatku od nieruchomości
	B-10

	
	
	31106
	Stwierdzenia nadpłaty
	B-10

	
	
	31107
	Dowody wpłaty –podatek od nieruchomości
	B-10

	
	
	31108
	Decyzje ze starostwa dot. podatku od nieruchomości
	B-10

	
	3111
	
	Podatek rolny 
	

	
	
	31110
	Decyzje o wymiarze podatku rolnego - miasto
	B-5

	
	
	31111
	Deklaracje podatkowe podatku rolnego
	B-5

	
	
	31112
	Decyzje o wymiarze podatku rolnego - wieś
	B-5

	
	
	31113
	Decyzje umorzenia podatku rolnego, odroczenia, rozłożenia na raty
	B-5

	
	
	31114
	Odwołania i zażalenia dotyczące podatku rolnego
	B-5

	
	
	31115
	Potwierdzenia nadpłaty podatku rolnego
	B-5

	
	
	31116
	Dowody wpłaty
	B-5

	
	
	31117
	Ulgi ustawowe podatku rolnego
	B-5

	
	3112
	
	Podatek leśny 
	

	
	
	31120
	Dowody wpłaty
	B-5

	
	
	31121
	Deklaracje podatkowe podatku leśnego
	B-5

	
	
	31122
	Decyzje o wymiarze podatku leśnego
	B-5

	
	
	31123
	Decyzje  umorzenia podatku leśnego, odroczenia, rozłożenia na raty 
	B-5

	
	
	31124
	Odwołania dotyczące podatku leśnego
	B-5

	
	3113
	
	Łączne zobowiązania podatkowe rolników
	

	
	
	31130
	Decyzje o wymiarze łącznego zobowiązania podatkowego rolników
	B-5

	
	
	31131
	Decyzje umorzenia łącznego zobowiązania podatkowego rolników, odroczenia, rozłożenia na raty
	B-5

	
	
	31132
	Odwołania i zażalenia dotyczące łącznego zobowiązania podatkowego rolników
	B-5

	
	
	31133
	Dowody wpłaty
	B-5

	
	3114
	
	Podatek od środków transportowych 
	

	
	
	31140
	Wykazy środków transportu, czasowe wycofanie środków transportu
	B-5

	
	
	31141
	Deklaracje podatkowe od środków transportu
	B-5

	
	
	31142
	Decyzje  umorzenia podatku od środków transportu, odroczenia, rozłożenia na raty
	B-5

	
	
	31143
	Odwołania i zażalenia dotyczące podatków od środków transportowych
	B-5

	
	
	31144
	Stwierdzenia nadpłaty
	B-5

	
	
	31145
	Dowody wpłaty
	B-5

	
	
	31146
	Postanowienia dotyczące podatku od środków transportu
	B-5

	
	
	31147
	Decyzje określające dotyczące podatku od środków transportu
	B-5

	
	
	31148
	Upomnienia
	B-5

	
	3118
	
	Zaświadczenia w sprawach podatkowych
	

	
	
	31180
	Zaświadczenia o nie zaleganiu w podatkach
	B-5

	
	
	31181
	Zaświadczenia w sprawach podatku od nieruchomości
	B-5

	
	
	31182
	Zaświadczenia  w sprawach podatku rolnego
	B-5

	
	
	31183
	Zaświadczenia – poświadczenia
	B-5

	
	
	31184
	Zaświadczenia pozostałe
	B-5

	
	3120
	
	Opłata skarbowa 
	

	
	
	31200
	Wnioski
	B-5

	
	
	31201
	Inkaso
	B-5

	
	
	31202
	Dowody wpłaty
	B-5

	313
	
	
	Egzekucja należności pieniężnych z tytułu podatków i opłat
	

	
	3130
	
	Podatek od nieruchomości – tytuły egzekucyjne
	B-5

	
	 3131 
	
	Podatek od nieruchomości – postępowanie egzekucyjne
	B-5

	
	3132
	
	Podatek od środków transportowych – tytuły egzekucyjne
	B-5

	
	3133
	
	Podatek od środków transportowych – postępowanie egzekucyjne
	B-5

	
	3134
	
	Podatek rolny, łączne zobowiązania – tytuły egzekucyjne
	B-5

	
	3135
	
	Podatek rolny, łączne zobowiązania – postępowanie egzekucyjne
	B-5

	320
	
	
	Dochody z majątku gminy 
	B-5

	
	3200
	
	Wykupy mieszkań i gruntów
	B-5

	
	3201
	
	Dochody z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności
	B-5

	
	3202
	
	Przekształcenie użytkowania wieczystego -postępowanie egzekucyjne
	B-5

	
	3203
	
	Najem lokali użytkowych
	B-5

	
	3204
	
	Dochody z tytułu użytkowania wieczystego
	B-5

	
	3205
	
	Umowy cywilno-prawne
	B-5

	
	3207
	
	Najem - postępowanie egzekucyjne 
	B-5

	
	3208
	
	Dzierżawy i czynsze
	B-5

	
	3320 
	
	Księgi rachunkowe zadań własnych 
	

	
	
	33200
	Dzienniki finansowe obrotów
	B5

	
	
	33201
	Ewidencja syntetyczna
	B5

	
	
	33202
	Ewidencja analityczna
	B5

	
	
	33203
	Zestawienie obrotów i sald
	B5

	
	
	33204
	Aktywa i pasywa
	B5

	
	3327
	
	Deklaracje i rozliczenie podatku VAT 
	

	
	
	33270
	Faktury - gmina
	B-5

	
	
	33271
	Faktury - Urząd Miejski
	B-5

	
	
	33272
	Faktury - rady sołeckie
	B-5

	
	
	33273
	Deklaracje i rozliczenia podatku VAT
	B-5

	
	3350
	
	Raporty i dowody kasowe
	B-5

	
	
	33500
	Raporty i dowody kasowe - sołtysi
	B-5

	
	
	33501
	Raporty i dowody kasowe – inkaso opłaty skarbowej
	B-5

	341
	
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	

	
	3410
	
	Komisje przetargowe
	B-5

	
	3411
	
	Plany, sprawozdania dotyczące zamówień publicznych
	B-5

	
	3412
	
	Grupowanie zamówień
	B-5

	
	3413
	
	Przetargi 
	B-5

	
	3414
	
	Zapytanie o cenę
	B-5

	
	3415
	
	Zamówienia z wolnej ręki 
	B-5

	
	3416
	
	Zapytania ofertowe
	B-5

	502
	
	
	Sprawy społeczne 
	

	
	5029
	
	Udzielanie informacji publicznej
	B-5

	
	5119
	
	Informacje przekazywane w systemie PESEL, dla WKU i innych organów i urzędów 
	

	
	
	51190
	Informacje przekazywane w systemie PESEL, dla WKU i innych  i urzędów  
	B-5

	
	
	51191
	Informacje przekazywane dla innych organów
	B-5

	
	5121
	
	Nadzór nad wydawaniem dowodu osobistego
	

	
	
	51210
	Nadzór nad wydawaniem dowodów osobistych – rejestr wniosków
	B-5

	
	
	51211
	Nadzór nad wydawaniem dowodów  osobistych -przesyłki z Policji
	B-5

	
	5122 
	
	Dokumentacja wydawanych dowodów osobistych (koperty dowodowe) 
	

	
	
	51220
	Dokumentacja wydawanych dowodów osobistych (koperty dowodowe- zgony) 
	B-10

	
	
	51221
	Rejestr wezwań o przysłanie kopert osobowych wysłanych do innych gmin
	B-10

	
	
	51222
	Rejestr wezwań o wysłanie kopert osobowych do innych gmin 
	B-10

	
	5218
	
	Ćwiczenia wojskowe i mobilizacja 
	

	
	
	52180
	Świadczenia rekompensujące za ćwiczenia wojskowe 
	B-5

	
	
	52181
	Ćwiczenia wojskowe i mobilizacja
	B-5

	
	5235
	
	Postępowanie mandatowe 
	B-5

	
	
	52350
	Tytuły wykonawcze
	B-5

	
	
	52351
	Postępowanie mandatowe
	B-5

	
	
	52352
	Grzywny z tytułu nierealizowania obowiązku szkolnego
	B-5

	523
	
	
	Straż gminna (miejska) 
	

	
	5337
	
	Podania o zakup i posiadanie broni, notatki z użycia broni, miotacza gazu, środków przymusu bezpośredniego
	B-5

	
	5238
	
	Rejestry - książki służb
	B-5

	
	6420
	
	Założenia polityki gospodarczej 
	

	
	
	64200
	Plan rozwoju lokalnego gminy Gostyń
	BE-5

	
	
	64201
	Lokalny program rewitalizacji Miasta Gostynia
	BE-5

	
	6422 
	
	Aktywizacja gospodarcza gminy 
	

	
	
	64220
	Oferty inwestycyjne
	B-5

	
	
	64221
	Analizy i oceny rynku pracy
	B-5

	704
	
	
	Drogi, ulice, mosty
	

	
	7045
	
	Przejęcie gruntów pod drogi
	B-5

	
	7141
	
	Publiczna gospodarka lokalami 
	

	
	
	71413
	Sprawy mieszkaniowe
	B-5

	
	7224 
	
	Przekazywanie gruntów, sprzedaż, dzierżawa, zarząd 
	

	
	
	72247
	Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności
	A

	
	
	72248
	Aktualizacja opłat za użytkowanie wieczyste
	B10 

	723 
	
	
	Grunty pod budownictwo mieszkaniowe 
	

	
	7234
	
	Opłaty adiacenckie
	B-15

	732
	
	
	Planowanie przestrzenne 
	

	
	7324
	
	Nadzór nad realizacją ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego 
	

	
	
	73240
	Ewidencja aktów notarialnych
	B-10

	
	
	73241
	Opłata z tytułu wzrostu wartości nieruchomości
	B-10

	
	7328
	
	Inne sprawy dotyczące zagospodarowanie przestrzennego 
	B-10

	
	7329
	
	Studia, analizy, opinie
	B-10

	
	7331
	
	Ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym 
	

	
	
	73310
	Ustalenie warunków zabudowy
	A

	
	
	73311
	Ustalenie lokalizacji  inwestycji celu publicznego 
	A

	
	7430
	
	Rozgraniczenia i podziały nieruchomości 
	

	
	
	74300
	Podziały nieruchomości
	A

	
	
	74301
	Rozgraniczenie nieruchomości
	A

	
	
	74302
	Opiniowanie wstępnych projektów podziałów
	B10

	
	8170 
	
	Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi 
	

	
	
	81700
	Protokoły zebrań Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych
	A

	
	
	81701
	Wnioski do Sądu Rejonowego o leczenie odwykowe
	B-5

	
	
	81702
	Wnioski do biegłego sądowego  
	B-5

	
	
	81703
	Sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych
	A

	
	
	81704
	Postanowienia – zezwolenia na sprzedaż alkoholu
	B-5

	
	
	81705
	Protokoły z kontroli punktów sprzedaży alkoholu
	B-5

	
	
	81706
	Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi
	B-5

	
	8172
	
	Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom 
	

	
	
	81720
	Prowadzenie pozalekcyjnych zajęć psychoterapeutycznych
	B-5

	
	
	81721
	Punkt wsparcia
	B-5

	
	
	81722
	Sprawozdania z pomocy psychologicznej
	B-5

	
	
	81723
	Zwalczanie i zapobieganie innym patologiom społecznym
	B-5

	
	9120
	
	Stypendia
	

	
	
	91200
	Stypendia szkolne
	B-5

	
	
	91201
	Stypendia sportowe 
	B-5

	
	9122
	
	Zasiłki szkolne
	B-5

	
	9123
	
	Nagrody stypendialne Rady Miejskiej 
	B-5


