ZARZADZENIE NR V/734/2010
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 23 lipca 2010 1.

w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzedu Gminy Baranéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.) oraz § 15 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1319 ze zm.), -
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z potrzeba zpewnienia jednolitosci w zakresie tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

dokumentow powstatych w wyniku realizacji nowych, natozonych na Urzad Gminy zadan, uzupeknia si¢ jednolity
rzeczowy wykaz akt dla Urzedu Gminy Barandw w sposob okreslony w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega przedtozeniu Dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Lublinie.

§ 3. Zobowiazuje pracownika merytorycznego ds. organizacyjno - kadrowych UG Baranéw do przedstawienia
niniejszego zarzadzenia wszystkim pracownikom jednostki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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0 - ZARZADZANIE

JEDNLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA URZEDU GMINY BARANOW

(UZUPEENIENIE)

Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr V/734/2010

Wéjta Gminy Baranéw

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE

HAStA KLASYFIKACYJNE

KATEGORIA ARCHIWALNA

UWAGI

Il stopnia
podziatu

00

Il stopnia
podziatu

005

008

IV stopnia
podziatu

0052

0080

V stopnia
podziatu

00520

ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE
Dziatalnos¢ organéw gminy
Sesje rady gminy
Korespondencja Przewodniczgcego Rady Gminy

Parlament Europejski
Wybory do Parlamentu Europejskiego

w komorce
macierzystej

BE-5

B-5

w innych
komarkach

Bc
Bc

Bc

Postepowanie z
dokumentacja
wyborcza
reguluja
odrebne
przepisy




01

07

09

010

011

073

094

0115

0730

0731

0940

0941

0942

ORGANIZACIA
Przepisy prawne dotyczace organizacji i
zarzadzania
Organizacja urzedu gminy
Upowaznienia dla pracownikéw Urzedu do
podejmowania czynnosci, w tym do pobierania
formularzy dowodowych

WSPOLDZIALANIE | KONTAKTY
Programy i projekty finansowane ze srodkéw
zewnetrznych

Whnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

Realizacja programow i projektow

finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

NADZOR, KONTROLE, BADANIA
Audyt wewnetrzny
Zasady i metodyka audytu wewnetrznego

Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z
jego realizacji

Audyt wewnetrzny planowy i pozaplanowy

B-10

B-5

B-10

BE-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

w tym ze
srodkéw Unii
Europejskiej

w tym rejestr

zbior aktow
normatywnych
i innych aktow

prawnych,
procedury, itp.

Programy,
protokoty,




notatki,
oswiadczenia,

notatki z
czynnosci
sprawdzajacych
1- KADRY
SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HAStA KLASYFIKACYJNE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI

Il stopnia
podziatu

10

Ill stopnia
podziatu

103

IV stopnia
podziatu

1032

V stopnia
podziatu

OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC, EWIDENCIJA
OSOBOWA

Sprawy pracownicze
Oswiadczenia majatkowe

w komorce
macierzystej

B-6

w innych
komoérkach

Bc

Radni, wajt,
zastepca wojta,
sekretarz
gminy, skarbnik
gminy,
kierownicy
jednostek
organizacyjnych
gminy, osoby
zarzadzajacei
cztonkowie
organu
zarzadzajacego
gminng osobg




11

12

15

16

111

112

122

151

161

1115

1124

1128

1513

1613
1614
1615
1616

ZATRUDNIENIE | WYNAGRODZENIE
Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
witasnego urzedu
Whioski o skierowanie oséb bezrobotnych do
prac interwencyjnych lub robét publicznych

Nagradzanie i awansowanie pracownikéw
witasnego urzedu
Zmiana wynagrodzenia

SZKOLENIE PRACOWNIKOW
Formy i metody szkolenia
Staze absolwenckie

EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
Emerytury i renty
Whioski o ustalenie kapitatu poczatkowego

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
Szkolenia wstepne stanowiskowe
Szkolenia wstepne ogdlne
Szkolenia okresowe
Programy szkolen bhp

B-2

B-2

B-3

B-3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

prawng oraz
osoby wydajace
decyzje
administracyjne
w imieniu
wdjta




2- SRODKI RZECZOWE

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HAStA KLASYFIKACYJNE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI
Il stopnia | Ill stopnia | IV stopnia V stopnia w komérce w innych
podziatu | podziatu podziatu podziatu macierzystej | komadrkach
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI
201 Administrowanie nieruchomosciami
2013 Podatki, optaty i czynsze za lokale,
pomieszczenia i nieruchomosci wtasne B-10 Bc
2014 Podatki, optaty i czynsze za lokale,
pomieszczenia i nieruchomosci jednostek
podlegtych B-10 Bc
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
2104 Zapotrzebowanie na koperty dowodowe B-5 Bc
3- BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC
SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASLA KLASYFIKACYJNE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI

Il stopnia
podziatu

30

31

Il stopnia
podziatu

302

IV stopnia
podziatu

3023

V stopnia
podziatu

30231

PLANOWANIE | WYKONYWANIE BUDZETU
Realizacja budzetu gminy
Rozliczanie subwencji ogdlnej i dotacji celowych
Konkursy na wsparcie i powierzenie zadan
publicznych organizacjom pozytku publicznego i
innym podmiotom

PODATKI | OPLATY

w komoérce
macierzystej

B-5

w innych
komorkach

Bc

Bc




311

3110

3111

3112

3113

31100
31101

31102

31110
31111

31112
31113

31120
31121

31130
31131
31132
31133
31134
31135
31136

31137

Akta podatkowo — wymiarowe
Podatek od nieruchomosci
Decyzje wymiarowe
Decyzje dotyczace ulg i zwolnien w podatku od
nieruchomosci
Deklaracje na podatek od nieruchomosci

Podatek rolny
Decyzje wymiarowe
Decyzje dotyczace ulg i zwolnier w podatku
rolnym
Deklaracje na podatek rolny
Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego

Podatek lesny
Decyzje wymiarowe
Decyzje dotyczace ulg i zwolnien w podatku
leSnym

taczne zobowigzania podatkowe rolnikéw
Decyzje wymiarowe
Decyzje wymiarowe zmieniajgce
Odroczenia i roztozenia na raty — osoby fizyczne
Umorzenia — osoby fizyczne
Odroczenia i roztozenia na raty — osoby prawne
Umorzenia — osoby prawne
Wezwania do ztozenia informacji i deklaracji
podatkowych
Sprawy réine

B-10
B-10

B-10
B-10

B-10
B-10

B-10
B-10

B-10

B-10
B-10

B-10

B-10
B-10
B-10
B-10
B-10
B-10
B-10

B-10
B-10

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc




33

332

334

3114

3115

3116

3118

3327

3343

31140
31141

31142

31180

31181

Podatek od srodkéw transportowych
Decyzje wymiarowe
Wezwania do ztozenia deklaracji w sprawie
podatku od srodkéw transportowych
Deklaracje na podatek od srodkow
transportowych

Podatek od dziatalnosci oséb fizycznych — karta
podatkowa

Podatek od spadkow i darowizn

Zaswiadczenia w sprawach podatkowych
Zaswiadczenia w sprawie wielkosci gruntéw i
dochodzie
Zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach

RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBStUGA
KASOWA
Ksiegowos¢
Deklaracje i rozliczanie podatku VAT. Wezwania
do zaptaty i wyjasnienia

Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
Rozliczanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych

B-10
B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-5

B-5
B-5

B-10

B-10

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc




4 — KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, OSWIATA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HAStA KLASYFIKACYJNE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI
Il stopnia | Ill stopnia | IV stopnia V stopnia w komoérce w innych
podziatu | podziatu podziatu podziatu macierzystej | komdrkach
43 OSWIATA
433 Baza lokalowa, sprzet
4333 Dowdz uczniéw do szkét B-5 Bc
4334 Stypendia szkolne i zasitki losowe B-5 Bc
434 Organizacja przedszkoli, szkét i placéwek
4340 Ustalanie i zmiany sieci szkét
ponadgimnazjalnych A Bc
4341 Tworzenie i przeksztatcanie szkét specjalnych A Bc
4342 Tworzenie i przeksztatcanie innych placéwek A Bc
4343 Organizacja roku szkolnego w przedszkolach B-5 Bc Arkusze
organizacji,
aneksy itp.,
kazda
jednostka ma
witasng
podteczke
4344 Organizacja roku szkolnego w szkotach i
placowkach A Bc Arkusze
organizacji,
aneksy itp.,
kazda
jednostka ma
witasng
podteczke




435

4345
4346

4347

4348

4349

4350

4351

4352

4353

4354

4355
4356

4357

4358

Organizacja nauczania indywidualnego
Organizacja zajec rewalidacyjno —
wychowawczych
Kierowanie ucznidéw i wychowankéw do
placowek opiekunczych i osrodkéw szkolno —
wychowawczych
Przeniesienia nauczycieli i zobowigzania do
uzupetniania etatu
Organizacja doradztwa metodycznego dla
nauczycieli

Biezgca dziatalnos¢ przedszkoli, szkét i placéwek
Nadzér nad biezgca dziatalnoscig przedszkoli

Nadzér nad biezgca dziatalnoscia szkét i
placowek

Orzeczenia i opinie poradni psychologiczno —
pedagogicznych i innych poradni
specjalistycznych
Nadzér nad biezgca dziatalnoscig doradcow
metodycznych
Stypendia i nagrody organu prowadzacego dla
uczniow
Nagrody organu prowadzacego dla nauczycieli
Jubileusze i inne swieta obchodzone w szkotach
i placéwkach
Zajecia pozalekcyjne, imprezy, sport, turystyka,
wypoczynek
Eksperymenty naukowe, innowacje

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5
B-5

B-5

B-5
B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Kazda
jednostka ma
wiasng
podteczke
Kazda
jednostka ma
wiasng
podteczke




436

4359

4360

4361

4362

4363

4364

4365

4366

Porozumienia, umowy, dziatalnos¢ gospodarcza

Awans zawodowy nauczycieli
Zaswiadczenia o zdaniu egzaminu na stopien
nauczyciela mianowanego

Decyzje w sprawie nadania stopnia awansu
nauczyciela

Rozpatrywanie odwotan od ustalonego stopnia
awansu
Powotywanie komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego
Biezgca dziatalnos¢ komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego
Komisje kwalifikacyjne na stopien nauczyciela
kontraktowego
Komisje kwalifikacyjne na stopien nauczyciela
dyplomowanego

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Dotyczgce
konkretnych
osob
odktadane do
akt osobowych

Dotyczace
konkretnych
osob
odkfadane do
akt osobowych




4- SPRAWY OBYWATELSKIE, URZEDY STANU CYWILNEGO, SPRAWY WOJSKOWE, OBRONA CYWILNA, STRAZ POZARNA, KOMUNIKACJA,
DROGOWNICTWO, tACZNOSC

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASELA KLASYFIKACYJNE KATEGORIA ARCHIWALNA UWAGI
Il stopnia | Ill stopnia | IV stopnia V stopnia w komoérce w innych
podziatu | podziatu podziatu podziatu macierzystej | komdrkach
51 EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE,
URZEDY STANU CYWILNEGO
511 Ewidencja ludnosci
5115 Decyzje w sprawach ewidencji ludnosci
51155 Zaswiadczenia meldunkowe B-5 Bc
51156 Zawiadomienia dotyczace osdb, wobec ktorych
wydano listy goricze i zawiadomienia o
tymczasowym aresztowaniu B-5 Bc
51157 Zameldowania cudzoziemcow B-5 Bc
512 Dowody osobiste
5120 Rejestry wydanych i utraconych dowodoéw
osobistych B-50 Bc
51201 Rejestr anulowanych formularzy dowodowych B-5 Bc
5125 Informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z
zakresu wydawania dowodoéw osobistych B-5 Bc
51251 Zawiadomienia z innych gmin do uniewaznienia
dowodoéw osobistych B-5 Bc
5128 Pokwitowania i listy dowoddéw osobistych
odebranych z Policji B-5 Bc
513 Urzedy stanu cywilnego
5133 Zaswiadczenia i zezwolenia dotyczgce zawarcia
matzenstwa B-5 Bc




514

515

5146

5147

5157

5158

51330

51331

51332

51333

Zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia
matzenstwa za granica
Zaswiadczenia o braku okolicznosci
wytaczajacych zawarcie matzenstwa
wyznaniowego ze skutkami cywilnymi
Zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed
uptywem miesiecznego terminu oczekiwania
Zaswiadczenia o terminie $lubu

Wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksigg stanu
cywilnego
Zawiadomienia przekazane przez USC ewidencji
ludnosci dotyczgce zmiany imion i nazwisk
Zaswiadczenia stwierdzajace brak okolicznosci
wytaczajacych zawarcie matzenstwa

Wpisywanie zagranicznych aktéw s.c.,
odtwarzanie tresci aktow s.c., statystyka
Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, gdy
nie zostaly zarejestrowane za granica
Orzeczenia, decyzje i inne dokumenty
stanowiace podstawe dokonania wpisu w
ksiegach s.c.

B-5

B-5
B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




8 — ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPOtNOSPRAWNE

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE

HAStA KLASYFIKACYJNE

KATEGORIA ARCHIWALNA

UWAGI

Il stopnia
podziatu

81

Il stopnia
podziatu

818

819

820

IV stopnia
podziatu

8180
8181
8182

8190
8191

8192

8200

8201

V stopnia
podziatu

81820

81821

82010

82011

POMOC SPOLECZNA, SPRAWY 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD DZIECMI
Swiadczenia rodzinne
Zasitek rodzinny
Dodatki do zasitku rodzinnego
Swiadczenia opiekuncze
Zasitek pielegnacyjny
Swiadczenia pielegnacyjne

Zaliczki alimentacyjne i diuznicy alimentacyjni
Sprawy ogdlne dotyczgce zaliczki alimentacyjnej
i dtuznikéw alimentacyjnych
Whioski i decyzje dotyczace zaliczek
alimentacyjnych
Postepowanie wobec diuznikéw
alimentacyjnych

Pomoc osobom uprawnionym do alimentéw
Przepisy prawne dotyczace pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw
Postepowanie w sprawie funduszu
alimentacyjnego
Sprawy ogodlne dotyczace swiadczen z funduszu
alimentacyjnego
Decyzje w sprawach swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

w komorce
macierzystej

B-10
B-10

B-10
B-10

B-10
B-10

B-10

B-10
B-10
B-10

B-10

w innych
komarkach

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc




8202

82020
82021

Dziatania podejmowane wobec dtuznikéw
alimentacyjnych
Decyzje w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych
Sprawy ogdlne dotyczace postepowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych

B-10
B-10

B-10

Bc
Bc

Bc




