WOJT GMINY

CZLUCHOW Zarzadzenie Nr18/11

Wiajta Gminy Czhuchéw

z dnia 28 lutego 2011 1.
w wykonywania czynnofci kancelaryjnych, wyznaczenia
I:oordynalora czynnosei kam:elnr}'] nych oraz wprowadzenia nowych klas wykazu akt.

L . i

Na podstawie § 4 ust. 9 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
2011 w sprawie instrukeji kamelar}')ne_] Jednohtych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzial kladowych (DzU Nr 14, poz. 67 ze
Zmianami) oraz § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 ika nr 1 do przed g0 TOZPOT
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. - zarzadzam co nastepuje:

§1
Tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy *Czluchéw.

§ 2

1. Do biezaceg 1 nad prawidlowoscia wykonywania czynnodci kancelaryjnych,
w szezegolnodel w zakresie dubcru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnodci
kancelaryjnych.

2. Wykonywanie obowiazkow koordynatora czynnodei kaneelaryjnych powierza sig Pani
Renacie Lukowskiej podinspektor w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy
Czluchdw.

3. W czasic nieobecnosci koordynatora, o ktérym mowa w ust. 2 jego obowiazki peknié
bedzie inspektor Pani Halina Galifiska.

§3
1. Z dniem 3 stycznia 2011 r. wprowadza si¢ wykaz nowych klas akt.
2. Wykaz, o ktérym mowa w ust.] stanowi zalacznik Nr | do d

§4
Zobowiazuje sig p ikéw Urzedu Gminy Czluchéw do zapoznania si¢ 2 trefcia wiw
dzenia oraz do p dzenia, ze przyjeli je do wiadomosci i stosowania.
§5
Wk arzadzenia powi sig Sekretarzowi Gminy.
§6
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 03 stycznia
2011 r.

Sl



Wykaz nowych klas akt

Zalgeik Nr |
do Zarzadzenia Nr 182011

Symbole

klasyfikacyji

ne

Haslo klasyfikacyjne

U

ie hasla

kategorii
archiwalnegj

Rlas;ﬁkacyjnegu

5

T

Zarzgdzanie gming i jej rep j

03

Wspéldzialanie gminy 2 innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granicq

033

Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspbldzialania gminy 1 jej
jednostek  organizacyjnych  z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

0330

Wspdldzialanie z jednostkami samorzadu

0331

terytorialnego i innymi instytucj

panstwowe]

z i wladzy

0332

Wendldialk

org;nimyjn}mi.

. e
ZD‘

Finanse  gminy oraz  obsluga
finansowo-ksiggowa urzgdiw
i_jednostek organizacyjnych gminy

3

Dochody, pedatki i oplaty

312

Podatki i ich wymiary

3128

Umorzenia

B10

Kultura, Ochrona zabytkéw, kultura
fizyczna, turystyka i wypoczynek oraz
system odwiaty

System oswiaty

442

System oswiaty publicznej

4425

Likwidacja szkél publicznych

4426

Likwidacja przedszkoli publi .

446

‘Wspieranie ucznidw




Przyzmawanie pomocy materialnej dla

‘ l lqﬁs‘studem{mr } BE1D ‘
Wybory, referenda, spisy powszechne,
5 sprawy spoleczne i obywatelskie, stan
cywilny, obsluga ludnofei |  jej
bezpieczeiistwo
50 Wybory i referenda, spisy powszechne
502 Obstuga organizacyjna wyboréw
*) Chyba, 2e przepis odrebny
5020 | Wybory Prezydenta RP BES*) i innym czis
przechowywania
5021 | Wybory do Sejmu i Senatu RP BES*)
5022 | Wybory do Parlamentu Europejskiego BES*)
5023 | Wybory samorzadu terytorialnego BES*)
503 Obsluga organizacyjna referendow
*) Chyba, e przepis odrgbny
5030 | Referendum ogdlnokrajowe BES*) okredla innym czas
przechowywania
5031 |Referendum powiatowe BES*)
5032 | Referendum gminne BES*)
Ksztal i | oclmma §r isk
d przyrody
6 izierm, geodezja i kartografia oraz
25 planowanie przestrzenne,
bud i gosy anie
nieruchomofciami
66 Geodezja i kartografia
662 Ewidencj e gruntdw i b
6626 | Zadwiadezenia o numerze nieruch BE10
68 Gospod R i
682 Stan prawny nieruchomodci
6827 | Pierwokup A
6828 | Wykreslenie hipoteki A




Zarzadzanie nieruchomodciami

6848

Zamiana gruntdw

Gospodarka komunalna,
drogownictwo, system komunikacyjny,
wspieranie gospodarki, rynku pracy
oraz praw konsumenckich

73

‘Wspieranie gospodarki i rynku pracy

733

Dzialalnosé gospodarcza

7336

Wk : z i dosonps

7337

Wszczgcie postgpowania z urzedu

Ochrona zdrowia i pomoc spoleczna

82

Obstuga  Swiadezen w  zakresie pomocy
spolecznej

824

Obstuga dodatkéw mieszkaniowych

8240

Zaswiadczenia  w  sprawie  dodatkéw

yeh

B5

8241

Zestawienie wyplat dodatkdw
mieszkaniowych

B5




