Załącznik Nr 2 do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwowania

dokumentów księgowych.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT  - WYDZIAŁ FINANSOWO - BUDŻETOWY

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasło klasyfikacyjne
	Kat. archiwalna

	00
	
	
	
	ORGANY JEDNOOSOBOWE I KOLEGIALNE
	

	
	005
	
	
	Działalność organów gminy
	

	
	
	0052
	
	Sesje Rady Gminy
	Bc

	
	007
	
	
	ZJAZDY, NARADY, KONFERANCJE
	

	
	
	0073
	
	Narady pracowników własnej jednostki
	Bc

	01
	
	
	
	ORGANIZACJA
	

	
	011
	
	
	Organizacja Urzędu gminy
	

	
	
	0111
	
	Regulamin organizacyjny
	Bc

	
	
	0112
	
	Podziały czynności
	B-10

	
	
	0113
	
	Upoważnienia kierownika urzędu do wykonywania zadań
	B-5

	
	
	0114
	
	Sprawy organizacyjne
	B-5

	
	014
	
	
	Akty normatywne
	B-10

	
	015
	
	
	Akty normatywne organów gminy oraz realizacja uchwał i zarządzeń
	

	
	
	0150
	
	Uchwały rady gminy
	A

	
	
	0151
	
	Zarządzenia burmistrza
	A

	
	
	0154
	
	Decyzje burmistrza
	A

	
	
	0156
	
	Postanowienia burmistrza
	A

	
	018
	
	
	Metody pracy
	

	
	
	0180
	
	Racjonalizacja i usprawnienia funkcjonowania urzędu
	B-5

	
	
	
	01800
	Zadania wdrożeniowe
	B-5

	
	
	
	01801
	Audity wewnętrzne
	B-5

	
	
	
	01802
	Audity zewnętrzne
	B-5

	
	
	0182


	
	Analiza i oceny efektów wprowadzonych usprawnień i racjonalizacji metod pracy
	B-5



	
	
	
	01820
	Działania korygujące i zapobiegawcze inne niż wynikające z analizy skarg, odwołań, bądź wyników kontroli wewnętrznej i zewnętrznej.
	B-5

	
	
	
	01821
	Przeglądy systemu zarządzania
	B-5

	03
	
	
	
	INFORMATYKA
	

	
	030
	
	
	Projektowanie i koordynowanie systemów i programów 
	

	
	
	0306
	
	Redagowanie stron internetowych
	A

	
	
	
	03060
	Przekazywanie przez wydział danych do BIP
	A

	
	
	
	03061
	Rozpatrywanie wniosków o udzielenie informacji publicznej
	A

	05
	
	
	
	OBSŁUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI
	

	
	054
	
	
	Opinie prawne
	

	
	
	0540
	
	Opinie prawne dla organów gminy i komórek organizacyjnych własnego urzędu
	B-5

	
	056
	
	
	Skargi i wnioski
	

	
	
	0560
	
	Rejestr skarg i wniosków
	A

	
	
	0561
	
	Rozpatrywanie skarg
	BE-5

	
	
	0562
	
	Rozpatrywanie wniosków
	B-3

	07
	
	
	
	WSPÓŁDZIAŁANIE, KONTAKTY
	

	
	070
	
	
	Współdziałanie z organami władzy państwowej
	

	
	
	0704
	
	Z wojewodą i administracją rządową 
	A

	
	071
	
	
	Współdziałanie z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami
	

	
	
	0710
	
	Z  Sejmikiem Województwa i Marszałkiem Województwa
	A

	
	
	0711
	
	Z Radą Powiatu i Starostą
	A

	
	
	0712
	
	Z innymi gminami
	BE-5

	
	
	0713
	
	Związki międzygminne (komunalne)
	A

	
	
	
	0713-1
	KZK GOP
	A

	
	
	
	0713-2
	Śląski Związek Gmin 
	A

	
	
	
	0713-3
	Pozostałe
	A

	
	
	0714
	
	Stowarzyszenia gmin
	A

	
	
	
	0714-1
	Związek Miast Polskich
	

	
	
	0717
	
	Z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
	BE-5

	
	
	
	0717-1
	Współdziałanie z Ministerstwem Finansów
	BE-5

	
	
	
	0717-2
	Współdziałanie z RIO
	BE-5

	
	
	
	0717-3
	Współdziałanie z PFRON
	BE-5

	
	
	
	0717-4
	ZUS
	BE-5

	
	
	
	0717-5
	Instytucje finansowe
	BE-5

	
	
	
	0717-6
	PUP
	BE-5

	
	
	
	0717-7
	Sąd
	BE-5

	
	
	
	0717-8
	Różne jednostki
	BE-5

	
	
	
	0717-9
	Placówki zdrowia
	BE-5

	
	
	
	0717-10
	Urząd Zamówień Publicznych
	BE-5

	
	
	0718
	
	Współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
	BE-5

	
	
	
	0718-1
	Rada Miasta
	BE-5

	
	
	
	0718-2
	Kierownictwo Urzędu Miasta
	BE-5

	
	
	
	0718-3
	USC
	BE-5

	
	
	
	0718-4
	Straż Miejska
	BE-5

	
	
	
	0718-5
	Wydział Zarządzania Kryzysowego
	BE-5

	
	
	
	0718-6
	Wydział Zamówień Publicznych i Kontroli
	BE-5

	
	
	
	0718-7
	Zespół Radców Prawnych
	BE-5

	
	
	
	0718-8
	Zespół ds. Ochrony Informacji Niejawnych
	BE-5

	
	
	
	0718-9
	Wydział Rozwoju Miasta
	BE-5

	
	
	
	0718-10
	Wydział Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomościami
	BE-5

	
	
	
	0718-11
	Wydział Polityki Społecznej
	BE-5

	
	
	
	0718-12
	Wydział Edukacji
	BE-5

	
	
	
	0718-13
	Wydział Spraw Obywatelskich
	BE-5

	
	
	
	0718-14
	Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych
	BE-5

	
	
	
	0718-15
	Wydział Administracyjno-Gospodarczy
	BE-5

	
	
	
	0718-16
	Wydział Polityki Informacyjnej
	BE-5

	
	
	
	0718-17
	ZBK
	BE-5

	
	
	
	0718-18
	ZIK
	BE-5

	
	
	
	0718-19
	MOPS
	BE-5

	
	
	
	0718-20
	O.I. Senior 
	BE-5

	
	
	
	0718-21
	MOS i R
	BE-5

	
	
	
	0718-22
	MBP
	BE-5

	
	
	
	0718-23
	Gminne placówki oświatowe (przedszkola, szkoły podstawowe, gimnazja)
	BE-5

	08
	
	
	
	BIUROWO((, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
	


	
	081
	
	
	Instrukcje, rejestry, regulaminy
	

	
	
	0810
	
	Instrukcja kancelaryjna
	A

	
	
	0811
	
	Instrukcja obiegu wybranych dokumentów
	A

	
	
	0812
	
	Jednolity rzeczowy wykaz akt
	A

	
	
	0813
	
	Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów
	B-5

	
	
	
	0813-1
	Dziennik korespondencji przychodzącej
	B-5

	
	
	0814
	
	Instrukcje i regulaminy archiwum zakładowego i biblioteki urzędu.
	A

	
	082
	
	
	Archiwum zakładowe
	

	
	
	0821
	
	Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego
	A

	
	085
	
	
	Formularze i druki
	

	
	
	0850
	
	Wzory formularzy i druk(w własnych
	A

	
	
	0851
	
	Druki powszechnego użytku
	B-3

	
	
	0852
	
	Druki ścisłego zarachowania
	B-3

	09
	
	
	
	NADZÓR, KONTROLE, BADANIA
	

	
	091
	
	
	Kontrole, inspekcje, lustracje
	

	
	
	0911
	
	Kontrole zewnętrzne własnej jednostki
	A

	
	
	0913
	
	Kontrole wewnętrzne
	B-5

	10
	
	
	
	OGÓLNE ZASADY PRACY, PŁAC, EWIDENCJA OSOBOWA
	

	
	100
	
	
	Zbiór przepisów prawnych dotyczących pracy i płac oraz spraw osobowych
	B-10

	
	101
	
	
	Ogólne zasady pracy i płacy
	

	
	
	1012
	
	Regulaminy pracy, czas pracy
	A

	
	103
	
	
	Sprawy pracownicze
	

	
	
	1030
	
	Alimenty i inne potrącenia
	B-5

	
	
	
	1030-1
	Zajęcie wynagrodzenia -KOMORNIK
	B-5

	
	
	
	1030-2
	Potrącenia - składki na NFOZ
	B-5

	
	
	
	1030-3
	Przekazywanie wynagrodzenia na rachunek rozliczeniowy
	B-5

	
	
	1031
	
	Zasiłki rodzinne
	B-5

	11
	
	
	
	ZATRUDNIENIE I WYNAGRODZENIE
	

	
	110
	
	
	Przepisy prawne dotyczące zatrudnienia i wynagrodzenia
	B-10

	12
	
	
	
	SZKOLENIE PRACOWNIKÓW
	

	
	120
	
	
	Przepisy prawne dot. szkolenia pracowników 
	B-10

	
	
	
	1220-1
	Zgłaszanie zapotrzebowanie na szkolenia pracowników wydziału, indywidulane wnioski
	A

	
	122
	
	
	Formy i metody szkolenia 
	

	
	
	1227
	
	Samokształcenie i dokształcanie 
	B-3

	15115
	
	
	
	EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
	

	
	150
	
	
	Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe
	B-10

	
	152
	
	
	Ubezpieczenia społeczne
	

	
	
	1520
	
	
	B-10

	
	
	
	1520-1
	Zawiadomienia o błędach ZUS
	B-10

	
	
	1521
	
	Zbiorowe ubezpieczenia pracowników
	B-3

	
	
	
	1521-1
	Deklaracje PZU
	B-3

	
	
	
	1521-2
	Rozliczenia miesięcznych zaliczek PZU
	B-3

	
	
	
	1521-3
	Polisy, wykazy PZU
	B-3

	21
	
	
	
	GOSPODARKA (RODKAMI RUCHOMYMI
	

	
	213
	
	
	Gospodarka materiałowa i narzędziowa
	

	
	
	2133
	
	Rozliczenia zużycia
	B-5

	
	214
	
	
	Inwentaryzacja
	

	
	
	2140
	
	Inwentaryzacja w urzędzie własnym
	B-5

	
	
	
	2140-1
	Inwentaryzacja w urzędzie własnym – karty analityczne
	B-5

	23
	
	
	
	TRANSPORT WŁASNY
	

	
	232
	
	
	Eksploatacja środków transportu
	

	
	
	2327
	
	Ryczałty samochodowe
	B-5

	30
	
	
	
	PLANOWANIE I WYKONANIE BUD(ETU
	

	
	300
	
	
	Przepisy prawne dotyczące planowania budżetowego
	B-10

	
	301
	
	
	Bud(et gminy
	

	
	
	3010
	
	Opracowania i materia(y dotyczące projektu budżetu gminy
	B-5

	
	
	
	3010-1
	Budżet gminy
	B-5

	
	
	
	3010-2
	Budżet państwa
	B-5

	
	
	3011
	
	Informacja o stanie mienia komunalnego
	A

	
	
	3012
	
	Projekty uchwał Rady i zarządzeń W(jta  (Burmistrza, Prezydenta Miasta) w sprawach związanych z budżetem
	B-5

	
	
	3013
	
	Opinia Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie budżetu
	A

	
	
	3014
	
	Bud(et gminy i jego zmiany
	A

	
	
	
	3014-1
	Informacje dla jednostek o budżecie gminy i jego zmianach
	A

	
	
	3015
	
	Ustalenie układu wykonawczego budżetu gminy
	BE-5

	
	
	3016
	
	Analizy i weryfikacje plan(w finansowych dysponent(w budżetu
	B-5

	
	
	3017
	
	Ustalenie powiązań budżetu z gospodarką pozabudżetową
	BE-5

	
	302
	
	
	Realizacja budżetu gminy
	

	
	
	3020
	
	Przekazywanie środków  dla jednostek budżetowych
	B-5

	
	
	3021
	
	Rozliczanie dochodów i wydatków jednostek budżetowych
	B-5

	
	
	3022
	
	Rozliczanie dochodów budżetowych z urzędami skarbowymi
	B-5

	
	
	3023
	
	Rozliczanie subwencji ogólnej i dotacji celowych
	B-5

	
	
	
	3023-1
	Rozliczanie subwencji
	B-5

	
	
	
	3023-2
	Rozliczanie dotacji celowych na zadaniach zleconych
	B-5

	
	
	
	3023-3
	Rozliczanie dotacji celowych na zadania powierzone
	B-5

	
	
	
	3023-4
	Rozliczanie dotacji celowych między jednostkami samorządu terytorialnego
	B-5

	
	
	
	3023-5
	Rozliczanie dotacji –zadania własne
	B-5

	
	
	
	3023-6
	Rozliczanie dotacji udzielonych przez gminę
	B-5

	
	
	
	3023-7
	Wnioski o subwencje i dotacje celowe
	B-5

	
	
	3024
	
	Ewidencja dochodów budżetowych według (r(de( ich powstania  w zakresie zada( własnych gminy
	B-5

	
	
	3025
	
	Ewidencja dochodów budżetowych według (r(de( ich powstania  w zakresie zada( zleconych
	B-5

	
	
	3026
	
	Ewidencja wykorzystania środków budżetowych wg  dysponent(w  w  zakresie zada( własnych
	B-5

	
	
	3027
	
	Ewidencja wykorzystania środków budżetowych wg  dysponent(w  w  zakresie zada( zleconych
	B-5

	
	
	3028
	
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne i p(łroczne z wykonania budżetu
	B-5

	
	
	
	3028-1
	Sprawozdania dot. bon(w paliwowych
	B-5

	
	
	
	3028-2
	Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej
	B-5

	
	
	
	3028-3
	Sprawozdania o zaleg(o(ciach przedsiębiorstw we wpłatach środków publicznych
	B-5

	
	
	
	3028-4
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne, półroczne z wykonania budżetu jednostek
	B-5

	
	
	3029
	
	Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budżetu
	A

	
	
	
	3029-1
	Roczne sprawozdania Rb i BILANSE
	A

	
	
	
	3029-2
	Roczne sprawozdania opisowe z wykonania budżetu wraz z materiałami opisowymi wydziałów
	A

	
	
	
	3029-3
	Analizy wykonania budżetu
	A

	
	303
	
	
	Gospodarka pozabudżetowa
	

	
	
	3030
	
	Opracowania i materiały w sprawach planowania i realizacji  środk(w budżetowych
	B-5

	
	
	3031
	
	Rozliczanie dotacji ze źr(deł pozabudżetowych
	B-5

	
	
	3033
	
	Plany finansowe zakład(w budżetowych i gospodarstw pomocniczych
	B-5

	
	305
	
	
	Fundusze specjalne i celowe, środki specjalne, pożyczki
	

	
	
	3050
	
	Ewidencja funduszy specjalnych i celowych 
	B-5

	
	
	3051
	
	Realizacja funduszy specjalnych i celowych-sprawozdania roczne
	A

	
	
	3052
	
	Ewidencja przychod(w i rozchod(w funduszy
	B-5

	
	
	3053
	
	Ewidencja przychod(w i rozchod(w środk(w specjalnych
	B-5

	
	
	3054
	
	Pożyczki i kredyty
	B-5

	
	
	
	3054-1
	Pożyczki
	B-5

	
	
	
	3054-2
	Kredyty
	B-5

	
	
	
	3054-3
	Pożyczki udzielone z budżetu gminy
	B-5

	31
	
	
	
	PODATKI I OP(ATY
	

	
	310
	
	
	Zobowiązania podatkowe
	

	
	
	3100
	
	Planowanie dochod(w z podatk(w i opłat oraz sprawozdania z ich realizacji
	A

	
	
	3101
	
	Rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy
	B-10

	
	
	
	3101-1
	Rejestry podatkowe podatku rolnego
	B-10

	
	
	
	3101-2
	Rejestry podatkowe podatku od nieruchomo(ci osoby fizyczne
	B-10

	
	
	
	3101-3
	Rejestry podatkowe podatku od nieruchomo(ci osoby prawne
	B-10

	
	
	
	3101-4
	Zapisek ilo(ciowy stanu kart gospodarstw
	B-10

	
	311
	
	
	Akta podatkowo-wymiarowe
	

	
	
	3110
	
	Podatek od nieruchomości
	B-5

	
	
	
	3110-1
	Akta podatkowo - wymiarowe


	B-5

	
	
	
	3110-2
	Akta podatkowo - wymiarowe


	B-5

	
	
	
	3110-3
	Zapisek odwo(a( podatku od nieruchomo(ci osoby prawne
	B-5

	
	
	
	3110-4
	Zapisek odwo(a( podatku od nieruchomo(ci osoby fizyczne
	B-5

	
	
	
	3110- 5
	Pisma dotycz(ce podatku od nieruchomo(ci osoby prawne
	B-5

	
	
	
	3110- 6
	Pisma dotycz(ce podatku od nieruchomo(ci  osoby fizyczne
	B-5

	
	
	
	3110- 7
	Decyzje dotycz(ce ulg w podatku od nieruchomo(ci osoby prawne
	B-5

	
	
	
	3110- 8
	Decyzje dotycz(ce ulg, umorze(, odrocze(,roz(o(enia na raty osoby fizyczne
	B-5

	
	
	
	3110- 9
	Podatek od nieruchomo(ci - 

pisma wychodz(ce
	B-5

	
	
	
	3110- 10
	Podatek od nieruchomo(ci - 

zarachowanie wp(at osoby fizyczne
	B-5

	
	
	
	3110- 11
	Podatek od nieruchomo(ci - 

zarachowanie wp(at osoby prawne
	B-5

	
	
	3111
	
	Podatek rolny
	B-5

	
	
	
	3111-1
	Podatek rolny – dzienniki obrotu osoby fizyczne
	B-5

	
	
	
	3111-2
	Podatek rolny – dzienniki obrotu osoby prawne
	B-5

	
	
	
	3111-3
	Podatek rolny – dowody wpłat osoby fizyczne
	B-5

	
	
	
	3111-4
	Podatek rolny – dowody wpłat osoby prawne
	B-5

	
	
	
	3111-5
	Rozliczenie wpłat podatku rolnego osoby prawne i fizyczne 
	B-5

	
	
	
	3111-6
	Karty kontowe podatku rolnego
	B-5

	
	
	3113
	
	Łączne zobowiązanie podatkowe rolnik(w
	B-5

	
	
	
	3113-1
	Zapisek odwo(a( ((cznego zobowi(zania pieni((nego rolnik(w
	B-5

	
	
	
	3113-2
	Pisma dotycz(ce (acznego zobowi(zania pieni((nego rolnik(w
	B-5

	
	
	
	3113-3
	Decyzje dotycz(ce ((cznego zobowi(zania pieni((nego rolnik(w
	B-5

	
	
	3114
	
	Podatek od środk(w transportowych
	B-5

	
	
	
	3114-1
	Deklaracje na podatek od środków transportowych
	B-5

	
	
	
	3114-2
	Decyzje określające wysokość zobowiązania podatkowego 
	B-5

	
	
	
	3114-3
	Decyzje dotyczące ulg 
	B-5

	
	
	
	3114-4
	Decyzje o umorzeniu postępowania podatkowego
	B-5

	
	
	
	3114-5
	Decyzja o uchyleniu /zmianie decyzji z tyt. podatku od środków transportowych
	B-5

	
	
	
	3114-6
	Odwołania do SKO od decyzji w sprawie podatku od środków transportowych  
	B-5

	
	
	
	3114-7
	Wezwania do złożenia deklaracji  z tytułu posiadanych środków transportowych
	B-5

	
	
	
	3114-8
	Upomnienia na podatek od środków transportowych
	B-5

	
	
	
	3114-9
	Postanowienia o wszczęciu postępowania podatkowego w podatku od środków transportowych
	B-5

	
	
	
	3114-10
	Postanowienia w sprawie zarachowania wpłat z tytułu podatku od środków  transportowych
	B-5

	
	
	
	3114-11
	Korespondencja dotycz(ca podatku od (rodk(w transportowych
	B-5

	
	
	3115
	
	Podatek od dzia(alno(ci os(b fizycznych-karta podatkowa
	B-5

	
	
	3116
	
	Podatek od spadk(w i darowizn
	B-5

	
	
	3117
	
	Podatek od posiadania ps(w
	B-5

	
	
	
	3117-1
	Pisma dotycz(ce podatku od posiadania ps(w
	B-5

	
	
	
	3117-2
	Postanowienia o wszcz(ciu postanowieniu podatkowego w sprawie zaleg(o(ci podatkowych w podatku od posiadania ps(w
	B-5

	
	
	
	3117-3
	Decyzje w sprawie okre(lenia wysoko(ci zaleg(o(ci z tytu(u podatku od posiadania ps(w
	B-5

	
	
	3118
	
	Zaświadczenia w sprawach podatkowych
	B-5

	
	
	
	3118-1
	Ewidencja zaświadczeń dot. bonów paliwowych
	B-5

	
	
	3119
	
	Wsp(łpraca z urzędem skarbowym i bankiem
	B-5

	
	
	
	3119-1
	Współpraca z urzędem skarbowym
	B-5

	
	
	
	3119-2
	Współpraca z bankiem
	B-5

	
	
	
	3119-3
	Postanowienia w sprawie ulg w podatkach pobieranych przez urz(d skarbowy
	B-5

	
	
	
	3119-4
	Wsp((praca z urz(dami skabowymi -wycofanie tytu((w dot. podatku od nieruchomo(ci
	B-5

	
	
	
	3119-6
	Współpraca z bankiem - lokaty


	B-5

	
	312
	
	
	Opłaty
	

	
	
	3120
	
	Opłata skarbowa
	B-5

	
	
	
	3120-1
	Op(ata Skarbowa - dzienniki obrotu
	B-5

	
	
	
	3120-2
	Op(ata skarbowa  - dowody wp(at
	B-5

	
	
	3122
	
	Opłata targowa
	B-5

	
	
	
	3122-1
	Opłata targowa- dzienniki obrotów
	B-5

	
	
	
	3122-2
	Opłata targowa – dowody wpłat
	B-5

	
	
	3124
	
	Opłata administracyjna
	B-5

	
	313
	
	
	Egzekucja nale(no(ci pieni((nych – podatki i op(aty
	B-5

	
	
	3130
	
	Egzekucja nale(no(ci - zabezpieczenie nale(no(ci hipotek( (wnioski do s(du )
	B-5

	
	
	
	3130-1
	Egzekucja należności – zwolnienia z hipoteki
	B-5

	
	
	3131
	
	Egzekucja nale(no(ci pieni((nych -

sprawa o zap(at( u(ytkowanie wieczyste
	B-5

	
	
	3132
	
	Egzekucja nale(no(ci pieni((nych sprawa o zap(at( dzier(awy i najmu
	B-5

	
	
	3134
	
	Egzekucja nale(no(ci pieni((nych  -ewidencja tytułów wykonawczych podatku od nieruchomo(ci (os. fizyczne)
	B-5

	
	
	3135
	
	Egzekucja nale(no(ci pieni((nych– ewidencja tytułów wykonawczych podatku od nieruchomo(ci (os. prawne)
	B-5

	
	
	3136
	
	Egzekucja nale(no(ci pieni((nych –

podatek od środków transportowych.
	B-5

	
	
	
	3136-1
	Egzekucja należności pieniężnych – ewidencja tytułów wykonawczych podatku od środków transportowych
	B-5

	
	
	
	3136-2
	Egzekucja należności pieniężnych –

wycofanie, aktualizacja tytułów wykonawczych za podatek od środków transportowych
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