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          Załącznik nr 1  
                                                                                                            do Zarządzenia Nr 53/2020  

                                                                                                         Wójta Gminy Sztutowo 
                                                                                                      z dnia 21 lipca 2020 

Stanowisko Sekretarz Gminy  
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. SG. 0052 Upoważnienia osób do działania w imieniu wójta jako organu 
gminy  

A 

2. SG. 061 Strategia Gminy Sztutowo  A 

3. SG. 1431 Udostępnianie informacji publicznej  BE5 

4. SG. 1510 Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio  A 

5. SG. 142 Ochrona danych osobowych BE10 

6. SG. 1710 Kontrole zewnętrzne w podmiotach A 

7. SG. 1712 Kontrole wewnętrzne w podmiocie A 

8. SG. 170 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące 
zagadnień z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka 
dla realizacji zadań 

A 

9. SG. 2130 Opiniowanie i ocenianie pracowników urzędów  BE5 

 
10. 

SG. 0142 Procedury i instrukcje dotyczące zarządzania jakością oraz ich 
zmiany – Kontrola Zarządcza 

A 

11. SG. 0642 Sprawozdawczość statystyczna – SG.01 A 

12. SG. 4462 Przyznawanie stypendiów szkolnych uczniom  B5 

13. SG. 0116 Nadzór nad funkcjonowaniem urzędu BE10 

 
 

Stanowisko Skarbnika 
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

1 FS 3020 Przygotowanie projektu budżetu  BE5 

2 FS 3021 Budżet Gminy i jego zmiany  A 
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3 FS 3022 Opiniowanie budżetu przez Regionalna Izbę Obrachunkowa  A 

4 FS 3023 Informacja o stanie mienia komunalnego  A 

5 FS 3024 Analizowanie i weryfikowanie planów finansowych dysponentów 
budżetu 

BE5 

6 FS 3025 Propozycje organów jednostek pomocniczych gminy dotyczące 
rozdysponowania środków budżetowych  

A 

7 FS 3026 Budżety komórek organizacyjnych i ich zmiany  BE10 

8 FS 301 Wieloletnia Prognoza Finansowa A 

9 FS 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu BE5 

10 FS 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budżetu  A 

 
 

Stanowisko ds. księgowości podatkowej 
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. KP 1612 Ewidencja druków ścisłego zarachowania B10 

2. KP 3110 Sprawozdania z realizacji dochodów  z podatku dla Izb Rolniczych A 

3. KP 3111.2 Rejestr przypisów i odpisów z księgowości B5 

4. KP 3124 Deklaracje podatku od środków transportowych B5 

5. KP 3124.1 Wezwania - podatku od środków transportowych B5 

6. KP 3124.2 Postanowienia - podatek B5 

7. KP 3124.3 Decyzje określające – podatek od środków transportowych B5 

8. KP 3140.2 Zaświadczenia o niezaleganiu B5 

9. KP 3150 Dochody ze sprzedaży mienia  B5 

10. KP 3150.1 Dochody ze sprzedaży nieruchomości B5 

11. KP 3150.2 Dochody ze sprzedaży działek wieczystego użytkowania B5 

12. KP 3150.3 Dochody ze sprzedaży działek B5 

13. KP 3150.4 Dochody ze sprzedaży gruntów rolnych B5 

14. KP 3150.5 Dochody – Wieczyste użytkowanie gruntu B5 

15. KP 3161 Tytuły wykonawcze B5 

16. KP 3161.1 Pisma do komornika B5 

17. KP 3161.2 Wpisy na hipotekę B5 
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18. KP 3164 Upomnienia podatki B5 

19. KP 3164.1 Upomnienia inne należności B5 

20. KP 3165 Wezwania do zapłaty B5 

21. KP 3170 Inkaso sołtysów - podatek B5 

22. KP 3170.1 Inkaso innych należności  B5 

23. KP 3220.8 Dowody księgowe- podatek rolny B5 

24. KP 3220.9 Dowody księgowe- podatek od nieruchomości  B5 

25. KP 3220.10 Dowody księgowe- zebrane przez sołtysów  B5 

26. KP 3221.3 Dzienniki obrotów - kary B5 

27. KP 3221.4 Dzienniki obrotów – czynsze dzierżawne gr. rolne B5 

28. KP 3221.5 Dzienniki obrotów -Opłata targowa B5 

29. KP 3221.6 Dzienniki obrotów - Dochody  UG B5 

30. KP 3221.7 Dzienniki obrotów -Fundusz alimentacyjny B5 

31. KP 3221.8 Dzienniki obrotów - Zaliczka alimentacyjna B5 

32. KP 3221.9 Dzienniki obrotów -Opłata f. alimentacyjny inne dochody B5 

33. KP 3221.10 Dzienniki obrotów – opłata produktowa B5 

34. KP 3221.11 Dzienniki obrotów -Opłata zezwolenie na alkohol B5 

35. KP 3221.12 Dzienniki obrotów -Podatek od nieruchomości B5 

36. KP 3221.13 Dzienniki obrotów - Podatek rolny jgu B5 

37. KP 3221.14 Dzienniki obrotów -Podatek rolny os. fizyczne B5 

38. KP 3221.15 Dzienniki obrotów -Podatek leśny os. prawne B5 

39. KP 3221.16 Dziennik obrotów- opłata eksploatacyjna B5 

40. KP 3221.17 Dziennik obrotów-  B5 

41. KP 3221.16 Dzienniki obrotów - Podatek od środków transportowych B5 

42. KP 3221.17 Inwentaryzacja podatków i opłat  B5 

43. KP 3221.18 Księga kontowe- wpłaty za udostępnienie danych os B5 

44. KP 3221.19 Księga kontowa – sumy do wyjaśnienia  B5 

45. KP 3229 Postanowienie o rozksięgowaniu wpłat B5 

46. KP 3229.1 Postanowienia o zaliczeniu nadpłaty  B5 

47. KP 3229.2 Postanowienia  zwrot nadpłat  B5 

48. KP 0056 Obsługa Zebrań Wiejskich - Groszkowo A 
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Stanowisko ds. księgowości budżetowej 

 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. KB 3034.1 Sprawozdania jednostkowe- Wydatki B5 

2. KB 3220 Dowody księgowości  budżetowej B5 

3. KB 3220.1 Wyciągi B5 

4. KB 3220.2 Raporty kasowe B5 

5. KB 3220.3 Faktury B5 

6. KB 3220.4 Płace B5 

7. KB 3220.5 Polecenia  księgowania B5 

8. KB 3220.6 Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych B5 

9. KB 3220.7 Fundusz pracy B5 

10. KB 3211 Przelewy  przygotowane  do autoryzacji 
Program  Home  Banking  

B5 

11. KB 3222.1 Rozliczenia z instytucjami  ubezpieczeniowymi – polisy 
Ubezpieczeń  na samochody strażackie  i  mienie gminne 

B5 

12. KB 3222.2 Korespondencja różna  dotycząca  rachunkowości budżetowej B5 

13. KB 3223.1 Ewidencja  wykorzystania środków  budżetowych- umowy 
Wnioski  zaangażowania 

B5 

14. KB 3223.2 Urządzenia księgowe-  karty   wydatków B5 

15. KB  3223.3 Urządzenia księgowe -  zestawienia  kont  syntetyka, analityka B5 

16. KB 3223.4 Urządzenia  księgowe-  Dzienniki obrotów   B5 

17. KB 3223.5 Urządzenia księgowe – wadia  zabezpieczenia należytego  Wyk 
umów 

B5 

18. KB 3223.6 Urządzenia księgowe  - wydatki strukturalne B5 

19. KB 3228.1 Rejestr zakupu Vat  B5 

20. KB 3230.1 Spłaty pożyczek   ZFSS – rozliczenia  
z pracownikami   

 

21. KB 3228.1 Rejestr  zakupu  VAT B5 

22. KB 0056 Obsługa zebrań wiejskich - Sztutowo A 
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Stanowisko ds. księgowości finansowej  

 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. FB 3034.2 Sprawozdania jednostkowe - dochody B5 

2. FB 3161.5 Egzekucja administracyjna czynsze i pozostałe opłaty B5 

  3161.5.1  Egzekucja czynsze mieszkaniowe  

3161.5.2 Egzekucja dzierżawy 

3. FB 3164.4 upomnienia  czynsze i pozostałe opłaty B5 

  3164.4.1 Upomnienia czynsze mieszkaniowe  

3164.4.2 Upomnienia dzierżawy 

4. FB 3165.1 wezwania do zapłaty i pozostałe opłaty B5 

  3165.1.1 Wezwania do zapłaty czynsze mieszkaniowe  

3165.1.2 Wezwania do zapłaty dzierżawy  

5. FB 3170.2 inkaso opłaty miejscowej B5 

6. FB 3220.12 Dowody księgowe- wyciągi bankowe organ rej. 01 B5 

7. FB 3220.13 Dowody księgowe- 
polecenie księgowania organ rej. 02 

B5 

8. FB 3220.14 Dowody księgowe -polecenie księgowania wb  Jednostka Rej.01 B5 

9. FB 3220.15 Dowody księgowe- raporty kasowe Rej. 02 B5 

10. FB 3220.16 Dowody księgowe-polecenie księgowania  Jednostka Rej.03 B5 

 
11. 

FB 3220.17 Dowody księgowe - 
wykaz wpłat od sołtysów rej.04 jednostka 

B5 

12. FB 3220.18 Dowody księgowe – wzajemne rozliczenia między jednostkami 
rej.05 jednostka 

B5 

13. FB 3220.19 Dowody księgowe - opłata skarbowa B5 

14. FB 3220.20 Dowody księgowe- opłata miejscowa B5 

15. FB 3220.21 Dowody księgowe - czynsze najmu B5 

16. FB 3220.22 Dowody księgowe - czynsze dzierżawne B5 

17. FB 3220.23 Dowody księgowe – pas drogowy B5 

18. FB 3220.24 Dowody księgowe- darowizny B5 

19. FB 3220.25 Dowody księgowe – dochody urzędów skarbowych B5 
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20. FB 3220.26 Dowody księgowe – pozostałe dochody nieprzypisane B5 

21. FB 3221.20 Dzienniki obrotów – opłata skarbowa B5 

22. FB 3221.21 Dzienniki obrotów – opłata miejscowa B5 

23. FB 3221.22 Dzienniki obrotów – należności nieprzypisane różne opłaty B5 

24. FB 3221.23 Dzienniki obrotów – dochody urzędów skarbowych B5 

25. FB 3221.24 Dzienniki obrotów – opłata pas drogowy B5 

26. FB 3221.25 Dzienniki obrotów – opłata pas drogowy długoterminowy B5 

27. FB 3221.26 Dzienniki obrotów – opłata czynsze najmu B5 

28. FB 3221.27 Dzienniki obrotów – opłata czynsze dzierżawne B5 

29. FB 3221.28 Dzienniki obrotów – opłata darowizna kultura B5 

30. FB 3221.29 Dzienniki obrotów – opłata darowizna  promocja B5 

31. FB 3221.30 Inwentaryzacja czynszów i opłat B5 

32. FB 3223.7 Ewidencja syntetyczna i analityczna  organ B5 

33. FB 3223.8 Ewidencja syntetyczna i analityczna jednostka B5 

34. FB 3228.2 Rejestr sprzedaży vat B5 

35. FB 0056 Obsługa zebrań wiejskich – Grochowo Trzecie A 

 
 

Stanowisko ds. wymiaru zobowiązań podatkowych  
 
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. WP 0056.7 Zebrania wiejskie Kobyla Kępa A 

2. WP 3111.1 Rejestr przypisów i odpisów podatków B10 

3. WP 3120 Decyzje w sprawie podatku od nieruchomości B10 

4. WP 3120.1 Wezwania os. fizyczne B10 

5. WP 3120.2 Wezwania os. prawne B10 

6. WP 3120.3 Wszczęcie postępowania os.  fizyczne B10 

7. WP 3120.4 Odroczenie, rozłożenie na raty B10 

8. WP 3120.5 Nadpłaty B10 

9. WP 3120.6 Wszczęcie postępowania os. prawne B10 

10. WP 3120.7 Zawiadomienie o rozksięgowaniu B10 



 7 

11. WP 3120.8 Decyzje za lata ubiegłe B10 

12. WP 3120.9 Odwołania od decyzji B10 

13. WP 3120.10 Umorzenia B10 

14. WP 3120.11 Pisma różne B10 

15. WP 3120.12 Zawieszenie postępowania B10 

16. WP 3120.13 Wznowienie postępowania B10 

17. WP 3121 Decyzja w sprawie podatku rolnego B10 

18. WP 3121.1 Wezwania os. fizyczne B10 

19. WP 3121.2 Wezwania os. prawne B10 

20. WP 3121.3 Wszczęcie postępowania os. fizyczne B10 

21. WP 3121.4 Odroczenie, rozłożenie na raty B10 

22. WP 3121.5 Nadpłaty B10 

23. WP 3121.6 Wszczęcie postępowania os. prawne B10 

24. WP 3121.7 Zawiadomienie o rozksięgowaniu B10 

25. WP 3121.8 Zawieszenie postępowania B10 

26. WP 3121.9 Odwołania od decyzji B10 

27. WP 3121.10 Umorzenia B10 

28. WP 3121.11 Pisma różne B10 

29. WP 3121.12 Wznowienie postępowania B10 

30. WP 3121.13 Ulga z tytułu zakupu gruntu B10 

31. WP 3121.14 Ulga inwestycyjna B10 

32. WP 3122 Decyzja w sprawie podatku leśnego B10 

33. WP 3122.1 Wezwania os. fizyczne B10 

34. WP 3122.2 Wezwania os. prawne B10 

35. WP 3122.3 Wszczęcie postępowania os. fizyczne B10 

36. WP 3122.4 Odroczenie, rozłożenie na raty B10 

37. WP 3122.5 Nadpłaty B10 

38. WP 3122.6 Wszczęcie postępowania os. prawne B10 

39. WP 3122.7 Zawiadomienie o rozksięgowaniu B10 

40. WP 3122.8 Zawieszenie postępowania B10 

41. WP 3122.9 Odwołania od decyzji B10 

42. WP 3122.10 Umorzenia B10 

43. WP 3122.11 Pisma różne B10 
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44. WP 3122.12 Wznowienie postępowania B10 

45. WP 3123 Decyzja w sprawie łącznego zobowiązania pieniężnego rolników B10 

46. WP 3123.1 Wezwania os. fizyczne B10 

47. WP 3123.2 Wszczęcie postępowania os. fizyczne B10 

48. WP 3123.3 Odroczenie, rozłożenie na raty B10 

49. WP 3123.4 Nadpłaty B10 

50. WP 3123.5 Zawiadomienie o rozksięgowaniu B10 

51. WP 3123.6 Odwołania od decyzji B10 

52. WP 3123.7 Umorzenia B10 

53. WP 3123.8 Pisma różne B10 

54. WP 3123.9 Zawieszenie postępowania B10 

55. WP 3123.10 Wznowienie postępowania B10 

56. WP 3123.11 Ulga z tytułu zakupu gruntu B10 

57. WP 3123.12 Ulga inwestycyjna B10 

58. WP 3126 Podatek od spadków i darowizn B10 

59. 
WP 3127 

Decyzja w sprawie łącznego zobowiązania pieniężnego osób nie 
będących rolnikami  B10 

60. WP 3127.1 Wezwania os. fizyczne B10 

61. WP 3127.2 Wszczęcie postępowania os. fizyczne B10 

62. WP 3127.3 Odroczenie, rozłożenie na raty B10 

63. WP 3127.4 Nadpłaty B10 

64. WP 3127.5 Zawiadomienie o rozksięgowaniu B10 

65. WP 3127.6 Odwołania od decyzji B10 

66. WP 3127.7 Umorzenia B10 

67. WP 3127.8 Pisma różne B10 

68. WP 3127.9 Zawieszenie postępowania B10 

69. WP 3127.10 Wznowienie postępowania B10 

70. WP 3140.1 Zaświadczenia B5 

71. WP 3153 Decyzje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego  B5 

72. WP 3153.1 Korespondencja z Urzędem Wojewódzkim w sprawie akcyzy B5 

73. 
WP 3161.3 

Egzekucja prowadzona przez inne organy egzekucyjne tytuły 
wykonawcze B5 

74. WP 3163 Kontrola Podatkowa BE10 
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75. WP 3164.2 Upomnienia podatek od nieruchomości osoby prawne B5 

76. WP 3220.11 Dowody księgowe podatek od nieruchomości osoby prawne B5 

77. WP 3221.1 Dokumentacja księgowa dzienniki obrotów  B5 

 
 

Stanowisko ds. księgowości i windykacji opłat za odpady komunalne 
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. KD 3230 Dokumentacja dotycząca list płac B5 

2. KD 3231 Listy płac B50 

3. KD 3232 Karty wynagrodzeń B50 

4. KD 3235 Rozliczenie składek ZUS B50 

5. KD 3237 Umowy zlecenia B50 

6. KD 3232.1 Karty zasiłkowe B50 

7. KD 3231.1 Nagrody B50 

8. KD 224 Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 

9. KD 2420 Zgłoszenie do ubezpieczeń ZUS B10 

10. KD 3141 Zaświadczenie w sprawie opłat B5 

11. 
 

KD 7035.8 Decyzje o zwrot nadpłaty B5 

12. KD 7035.9 Decyzje o przeksięgowaniu nadpłaty B5 

13. KD 3164.3 Upomnienia B5 

14. KD 3161.5 Tytuły wykonawcze B5 

15. KD 3220.27 Dowody księgowe B5 

16. KD 3221.31 Dokumentacja księgowa B5 

17. KD 3221.32 Inwentaryzacja opłaty B5 

18. KD 0056 Obsługa zebrań wiejskich – Kąty Rybackie  A 
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Stanowisko Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego  

 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

 
1. 

USC 5010.1.RW Prowadzenie i obsługa rejestru wyborców – meldunki i 
sprawozdania 

BE5 

 
2. 

USC 5010.2.RW Prowadzenie i obsługa rejestru wyborców – karty zielone BE5 

 
3. 

USC 5010.3.RW Prowadzenie i obsługa rejestru wyborców – karty różowe BE5 

 
4. 

USC 5010.4.RW Prowadzenie i obsługa rejestru wyborców – informacja o 
ubezwłasnowolnieniu 

BE5 

5. USC 5011.1.RW Spisy wyborców – wnioski o dopisanie do spisu wyborców B5 

 
6. 

USC 5011.2.RW Spisy wyborców – zawiadomienia z innych urzędów o dopisaniu 
do spisu 

B5 

7. USC 5011.3.RW Spisy wyborców – zaświadczenia o prawie do głosowania B5 

 
8. 

USC 5011.4.RW Spisy wyborców – akty pełnomocnictwa do głosowania w 
wyborach 

B5 

9. USC 5011.5.RW Spisy wyborców – głosowanie korespondencyjne B5 

10. USC 5012.RW Udostępnianie danych z rejestru i spisów wyborców B5 

11. USC 5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BE5 

12. USC 5320 Oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy A 

13. USC 5341.1.EL Ewidencja ludności - statystyka B5 

14. USC 5342.1.EL Aktualizowanie danych w ewidencji ludności – zawiadomienia o 
zgonach kierowane do referatu podatków 

B5 

15. USC 5342.2.EL Aktualizowanie danych w ewidencji ludności – numeracja domów 
oraz nazewnictwo miejscowości i ulic 

B5 

16. USC 5343.1.EL Sprawy meldunkowe – zgłoszenia oraz zmiany w meldunku na 
pobyt stały 

B10 

17. USC 5343.2.EL Sprawy meldunkowe – postępowanie administracyjne B10 

18. USC 5343.3.EL Sprawy meldunkowe – zameldowanie cudzoziemców B10 

19. USC 5343.4.EL Sprawy meldunkowe – zameldowanie na pobyt czasowy B10 
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20. USC 5344.1.DO Obsługa dowodów osobistych – unieważnienia dowodów 
osobistych 

B10 

21. USC 5344.2.DO Obsługa dowodów osobistych – wykazy przychodzących 
dowodów osobistych 

B10 

22. USC 5345.1.EL Wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności lub dokumentacji 
wydanych dowodów osobistych 

B5 

23. USC 5345.2.EL Udostępnianie danych z ewidencji ludności lub dokumentacji 
wydanych dowodów osobistych 

B5 

24. USC 5346.KDR Karta Dużej Rodziny B5 

25. USC 5350 Statystyka urodzeń, małżeństw, zgonów A 

26. USC 5351 Rejestracja aktów urodzenia, małżeństwa, zgonu i ich zmiany A 

27. USC 5352.1 Sprostowanie aktu stanu cywilnego B5 

28. USC 5352.2 Uzupełnienie aktu stanu cywilnego B5 

29. USC 5352.3 Unieważnienie aktu stanu cywilnego B5 

30. USC 5352.4 Odtworzenie aktu stanu cywilnego B5 

31. USC 5352.5 Ustalenie treści aktu stanu cywilnego B5 

32. USC 5353 Wpisywanie akt stanu cywilnego sporządzonych za granica do 
polskich ksiąg 

B10 

33. USC 5354 Zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesiąca B5 

34. USC 5355 Zmiany imion i nazwisk B10 

35. USC 5356 Nadawanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie A 

36. USC 5360 Zaświadczenia o zdolności do zawarcia małżeństwa za granicą B5 

37. USC 5361 Zaświadczenia o braku okoliczności wyłączających zawarcie 
małżeństwa 

B5 

38. USC 5362 Odpisy zupełne, skrócone i wielojęzyczne aktów stanu cywilnego B5 

39. USC 5363 Powiadamianie innych podmiotów i jednostek organizacyjnych o 
zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego 

B5 

40. USC 5364 Udostępnienia innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego B5 

41. USC 5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego BE10 

42. USC 5366 Protokół z przyjęcia oświadczenia małżonka rozwiedzionego o 
powrocie do nazwiska 

B5 

43. USC 5367 Sprawozdania i nadzór B5 

44. USC 5368 Protokół uznania ojcostwa B5 
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45. USC 5369 Zaświadczenia o stanie cywilnym B5 

46. USC 5570.KW Organizacja kwalifikacji wojskowej B10 

47. USC 5572.KW Orzekanie w sprawach wojskowych B10 

48. USC 5573.KW Reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby 
wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i czasie wojny 

B10 

 
 

Stanowisko zastępcy kierownika urzędu stanu cywilnego  
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

2. DGA 4453 Dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianych B10 

3. DGA 3201 Wyjaśnienia opinie interpretacja obsługi kasowej A 

4. DGA 7330 Wykonywanie zadań  z zakresu obsługi  działalności gospodarczej B10 

5. DGA 7340 Korespondencja GKRPA B3 

6. DGA 7340.1 Zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych -GASTRONOMIA B3 

7. DGA 7340.2 Zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych -HANDEL B3 

8. DGA 7340.3 Zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych-Jednorazowe B3 

9. DGA 

 

7340.4 Decyzje wygaszające zezwolenia na sprzedaż napojów 
alkoholowych 

B3 

10. DGA. 7340.5 Oświadczenie o wartości sprzedaży napojów alkoholowych B3 

11. DGA. 8140 Prowadzenie świetlic środowiskowych finansowanych w ramach 
profilaktyki alkoholowej 

BE10 

12. DGA 8141 Sprawy osób uzależnionych BE10 

13. DGA 0056 Obsługa zebrań wiejskich - Płonina A 

 
 

Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i kadr   
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 

1 KG 0002 Sesje Rady Gminy A 
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2 KG 0004 Przewodniczący Rady Gminy A 

3 KG 0006 Projekty uchwał na sesję Rady Gminy A 

4 KG 0007 Uchwały Rady Gminy A 

5 KG 0007.1 Rejestr uchwał  Rady Gminy A 

6 KG. 0012.1 Posiedzenia Komisji Planowania i Budżetu A 

7 KG 0012.2 Posiedzenia Komisji Zdrowia, Spraw Socjalnych , Oświaty i 
Kultury 

A 

8 KG 0012.3 Posiedzenia Komisji Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Sportu i 
Turystyki 

A 

9 KG 0012.4 Posiedzenia Komisji Rewizyjnej A 

10 KG 0012.5 Posiedzenia Komisji Skarg i Wniosków  A 

11 KG 0003 Zapytania i interpelacje Radnych A 

12 KG 0021 Posiedzenia ( zebrania) organów uchwałodawczych  jednostek 
pomocniczych gminy 

A 

13 KG 0043 Oświadczenia majątkowe Radnych Gminy lub o członkach ich 
rodzin 

BE-6 

14 KG 0055 Spotkania sołtysów A 

15 KG 0642 Sprawozdawczość statystyczna A 

16 KG 0711 Przekazywanie aktów prawa miejscowego do publikacji  i badanie 
zgodności z prawem aktów prawa miejscowego 

A 

17 KG 2110 Konkursy na stanowiska w urzędach B5 

18 KG 2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podległych B5 

19 KG 2124 Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach 
zatrudnionych i członkach ich rodzin 

B6 

20 KG 2140 Staże zawodowe BE 10 

21 KG 2142 Praktyki zawodowe BE 10 

22 KG 2143 Roboty publiczne , prace interwencyjne, prace społeczno- 
użyteczne 

BE 10 

23 KG 2150 Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne B 50 

24 KG 2151 Prace zlecone bez składki  na ubezpieczenie społeczne B 10 

25 KG 2160 Nagrody, podziękowania , listy gratulacyjne BE 10 

26 KG 224 Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 

27 KG 230 Przeglądy warunków i bezpieczeństwa pracy A 
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28 KG 2320 Wypadki przy pracy BE 10 

29 KG 2331 Rejestr warunków szkodliwych BE 40 

30 KG 2332 Choroby zawodowe BE 10 

31 KG 2340 Dowody obecności w pracy B3 

32 KG 2341 Absencje w pracy-rejestr zwolnienia lekarskie B -10 

33 KG 2342 Ewidencja czasu pracy  B5 

34 KG 2350 Urlopy wypoczynkowe kierowników jednostek organizacyjnych  B5 

35 KG 2401 Służba przygotowawcza BE 10 

36 KG 2403 Dokształcanie pracowników B5 

37 KG 2410 Sprawy socjalno- bytowe załatwiane w ramach ZFŚŚ B5 

38 KG 2414 Wspieranie osób zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb 
mieszkaniowych 

B5 

39 KG 2431 Badania lekarskie z zakresie medycyny pracy B 10 

40 KG 2711 Rejestr zamówień publicznych o wartości do 30 000 EURO B 5 

41 KG 3236 Deklaracje na PFRON B-5 

42 KG 502 Obsługa organizacyjna wyborów  BE-5 – chyba , że 

przepis odrębny określa 
inny czas 

przechowywania  
43 KG 503 Obsługa organizacyjna referendów  BE-5 – chyba , że 

przepis odrębny określa 
inny czas 

przechowywania  
44 KG 1613 Ewidencja stempli i pieczęci  A 

45 KG 2012 Ogłoszenia od instytucji wywieszone na tablicy ogłoszeń  B-10 

46 KG 1615 Zamówienia publikacji, prenumerat i ogłoszeń  B-5 

47 KG 1617 Ewidencja pism błędnie skierowanych  B-3 

48 KG 2630 Zakup usług pocztowych i kurierskich  B-5 

49 KG 1618 Zamówienia, zapotrzebowania, przydziały B-5 

50 KG 2331.1 Spis preparatów niebezpiecznych BE 40  

51 KG 2343 Rejestr delegacji B-3 

52 KG 0033 Posiedzenia Rady Seniorów A 
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Stanowisko ds. oświaty  
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej 

1. TK 132 Ewidencja stosowanych systemów i programów - licencje A 

2. TK 120 Ewidencja zarządzeń Wójta Gminy Sztutowo A 

3. 
 

TK 1334 Ustalenie uprawnień dostępu do danych i systemów – podpis 
elektroniczny 

B10 

4. TK 1610 Urządzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesyłek i pism B5 

5. TK 1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum 
zakładowym 

A 

6. TK 1631 Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum 
państwowego 

A 

7. TK 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A 

8. TK 1633 Ewidencja udostępniania dokumentacji w archiwum zakładowym B5 

9. TK 1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zakładowym A 

10. TK 1637 Doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie postępowania 
z dokumentacją oraz ustalanie terminów przejęcia dokumentacji 

BE5 

11. TK 1638 Sprawy różne dotyczące archiwum B5 

12. TK 1639 Kontrole archiwum zakładowego A 

13. TK 1643 Rejestr i spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji niearchiwalnej 
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych 

A 

14. TK 444 System Informacji Oświatowej A 

15. TK 4424 Nadzór nad działalnością szkół i placówek oświatowych A 

16. TK 4456 Opieka nad dziećmi do lat 3 A 

17. TK 4456.1. Rejestr żłobków i klubów dziecięcych A 

18. TK 4464 Dowóz uczniów do szkół BE5 

19. TK 4470 Awans zawodowy nauczycieli BE50 

20. TK 4472 Nagradzanie i wyróżnianie nauczycieli BE10 

21. TK 4463 Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym BE5 

22. TK 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BE5 
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23. TK 4452 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna B10 

24. TK  4451 Kierowanie dzieci do szkół specjalnych lub ośrodków poza 
granicami powiatu 

B10 

25. TK  4450 Realizacja obowiązku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkół  BE 10 

 
 
 

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami i rolnictwa   
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. NE 2632.1 Karty drogowe OSP Sztutowo, OSP Łaszka  B5 

2. NE 6826 Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo 
własności  

A 

3. NE 6811.1 Stan mienia Gminy Sztutowo A 

4. NE 0640.1 Sprawozdawczość z zakresu gospodarki nieruchomościami  A 

5. NE 6850 Użyczanie nieruchomości BE 5 

 
6. 

NE 6845 Przekazywanie nieruchomości do korzystania w tym dzierżawa i 
najem  

A 

7. NE 6822 Przejmowanie nieruchomości na rzecz gminy  A 

8. NE 6823 Zakup nieruchomości  A 

9. NE 6840 Sprzedaż nieruchomości  A 

10. NE 6843 Opłaty za wieczyste użytkowanie  B5 

11. NE 6847 Służebności gruntowe  BE 5 

12. NE 6812 Oszacowanie wartości i wycena nieruchomości  A 

13. NE 7033.1 Współpraca z Centralnym Wodociągiem Żuławskim Sp. z o.o. w 
Nowym Dworze Gdańskim  

A 

14. NE 7033.2 Współpraca z Przedsiębiorstwem Komunalnym Mierzeja Sp. zo.o. 
w Stegnie  

A 

15. NE 7033.3 Badania i analizy w zakresie świadczenia usług komunalnych A 

16 NE 6523 Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie kopalin 
pospolitych 

BE 5 

17. NE 0056.1 Zebrania wiejskie Łaszka A 

18 NE 3140 Zaświadczenie o wykreśleniu hipoteki  B5 
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19 NE 6847 Służebność gruntowa BE5 

20. NE 7030 Ustalanie wysokości opłat za usługi komunalne oraz 
zatwierdzanie cenników za usługi komunalne 

A 

21 NE 7040 Zakładanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunalnych A 

22 NE 0231.3 Przystąpienie do spółek i fundacji – Spółka Pętla Żuławska A 

23 NE 6126 Straty w rolnictwie B10 

24 NE 6181  Ochrona roślin uprawnych przed chorobami i szkodnikami BE5 

25 NE 7021.2  Utrzymanie i eksploatacja obiektów i urządzeń komunalnych - 
oświetlenie uliczne 

BE5 

26 NE 7021.3 Utrzymanie i eksploatacja obiektów i urządzeń komunalnych - 
rozliczenia lokali mieszkalnych i użytkowych 

BE5 

27 NE  7031.1 Zlecanie podmiotom zewnętrznym świadczenia usług 
komunalnych 

B5 

28 NE 710 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące 
zagadnień  z zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i 
lokalami 

A 

29 NE 7110 Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i 
lokalowym zasobem gminy 

A 

30 NE 7113 Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienależących do 
publicznego zasobu mieszkaniowego 

A 

31 NE 7114 Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokości opłat za najem lokali A 

32 NE 7114.1 Umowy długoterminowe (woda, ścieki) A 

33 NE 7126 Teczki najemców A 

34 NE 7131 Powierzanie podmiotom zewnętrznym zarządu nieruchomościami A 

35 NE 7140 Ustalanie uprawnień do najmu lokali z mieszkaniowego zasoby 
gminy 

BE10 

 
 

Stanowisko ds. inwestycji  i drogownictwa.  
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  
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1. IK 670 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące 
planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw 
budownictwa 

A 

2. IK 6740 Pozwolenia na budowę, przebudowę i rozbudowę obiektów 
budowlanych oraz zmiany sposobu użytkowania obiektów 
budowlanych lub ich części 

BE10 

3. IK 6741 Rozbiórka obiektów budowlanych B10 

4. IK 6744 Lokalizacja obiektów na gruntach stanowiących własność gminy 
(zezwolenia, opinie) 

B5 

5. IK 7010 Planowanie inwestycji komunalnych A 

6. IK 7011 Przygotowanie inwestycji komunalnej BE10 

7. IK 7012 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji komunalnych BE5 

8. IK 7013 Realizacja i odbiór inwestycji komunalnych BE5 

9. IK 7014 Ewidencja inwestycji komunalnych A 

10. IK 7022 Książki obiektów budowlanych BE5 

11 IK 7022.1 Książki dróg BE5 

12. IK 7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektów komunalnych i urządzeń  BE5 

13. IK 7021.1 Utrzymanie i eksploatacja obiektów komunalnych i urządzeń - 
drogi 

BR5 

14. IK 7226 Współdziałanie w zakresie organizacji i bezpieczeństwa ruchu 
drogowego  

BE5 

15. IK 7221 Projekty zmian organizacji ruchu drogowego BE5 

16. IK 7236 Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego i lokalizacja zjazdów B10 

 
 
 

Stanowisko ds. geodezji, zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony środowiska.  
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. ZP 6220 Decyzje o środowiskowych uwarunkowaniach BE10 

2. ZP 670 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące 
planowania i zagospodarowania przestrzennego 

A 
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3. ZP 671 Programy, projekty, analizy z zakresu planowania i 
zagospodarowania przestrzennego 

A 

4. ZP 6721 Ustalanie m.p.z.p A 

5. ZP 6724 Przeznaczenie terenów w miejscowym planie zagospodarowania 
przestrzennego 

B5 

6. ZP 6725 Roszczenia w związku ze zmianą wartości nieruchomości w 
m.p.z.p 

BE10 

7. ZP 6727 Wydawanie wypisów, wyrysów, zaświadczeń B5 

8. ZP 6730 Ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu  A 

9. ZP 6733 Ustalanie  lokalizacji inwestycji celu publicznego A 

10. ZP 6830 Rozgraniczanie nieruchomości  A 

11. ZP 6831 Decyzje zatwierdzające podział nieruchomości A 

12. ZP 6624 Numeracja porządkowa nieruchomości  A 

13. ZP 6625 Nazewnictwo placów i ulic A 

14. ZP 6131 Zezwolenia na usunięcie drzew i krzewów B5 

15. ZP 6125 Przeznaczanie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i 
nieleśne  

BE10 

16. ZP 604 Informacja o środowisku i jego ochronie BE10 

17. ZP 610 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące 
gospodarowaniem zasobami przyrody 

A 

18. ZP 602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony środowiska A 

 
 

Stanowisko ds. zamówień publicznych i pozyskiwania środków zewnętrznych   
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. UZ 271 Dokumentacja zamówień publicznych B5 

2. UZ 272 Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień 
publicznych 

B10 

 
3. 

UZ 041 Wnioskowanie o udział w programach i projektach finansowanych 
ze źródeł zewnętrznych 

A 

 
4. 

UZ 042 Realizacja programów i projektów projektach finansowanych ze 
źródeł zewnętrznych 

A 
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5. 

UZ 411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczość w tym 
zakresie 

A 

 
6. 

UZ 4120 Zabytki nieruchome w tym gminna ewidencja zabytków 
nieruchomych 

A 

 
7. 

UZ 7021.4 Utrzymanie i eksploatacja obiektów i urządzeń komunalnych 
(energia, pellet, olej opałowy) 

BE5 

8. UZ 6232.4 Realizacja programów usuwania azbestu.  BE5 

9. UZ 0056 Obsługa zebrań wiejskich -Grochowo Pierwsze A 

 
 

Stanowisko ds. zabezpieczenia przeciwpożarowego, melioracji  i utrzymania czystości w gminie.  
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

2. PZ 2425.1 Ubezpieczenie zbiorowe, pracownicze itp. B10 

3. PZ 2431.1 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy. B10 

4. PZ 2632 Eksploatacja własnych środków transportowych. B5 

5. PZ 5540 Programowanie i analizowanie działalności straży pożarnej. A 

6. PZ 5541 Popularyzacja ochrony przeciwpożarowej. A 

7. PZ 5542 Szkolenie strażaków. BE10 

8. PZ 5543 Wyposażenie w sprzęt służb przeciwpożarowych. B10 

 
9. 

PZ 5546 
Ekwiwalent pieniężny za udział w działaniu ratowniczym lub 
szkoleniu. 

BE10 

10. PZ 5547 Meldunki i zestawienia dotyczące zdarzeń, kontrole i narady. BE10 

11. PZ 5548 Budynki i teren siedziby OSP, inwestycje, remonty. BE10 

 
PZ 7021 

Utrzymanie i eksploatacja obiektów i urządzeń komunalnych – 
zimowe utrzymanie dróg. 

BE5 

12. PZ 6140 Ochrona zwierząt gospodarskich i domowych. BE5 

 PZ 6140.1 Wydawanie zezwoleń związanych z ochrona zwierząt BE5 

13. 
PZ 6141 

Informacje o posiadaczach i hodowcach zwierząt podlegających 
ochronie (psy rasy agresywnej) 

BE5 

14. PZ 6332 Melioracja szczegółowa i ochrona przed powodzią BE10 
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15. 
PZ 6236 

Nakaz usunięcia odpadów z miejsc nieprzeznaczonych do ich 
składowania lub magazynowania - likwidacja nielegalnych 
wysypisk śmieci 

BE5 

16. 
PZ 6233 

Zezwolenia na prowadzenie, odzyskiwania, unieszkodliwiania, 
zbierania lub transport odpadów 

B5 

17. PZ 6222 Ewidencja zbiorników bezodpływowych BE5 

18. PZ 6222.1 Ewidencja przydomowych oczyszczalni ścieków BE5 

19. PZ 6222.2 Ewidencja kotłów grzewczych BE5 

20. 
PZ 6222.3 

Kontrole częstotliwości opróżniania zbiorników bezodpływowych i 
spalania w kotłach grzewczych 

BE5 

21. 
PZ 7230 

Zezwolenia na korzystanie z dróg w sposób szczególny – 
zezwolenia na przejazdy 

B5 

 
 

Stanowisko ds. komunikacji społecznej  
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. KT 021.1 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień-  
Stowarzyszenie gmin RP Euroregion Bałtyk 

A 

2. KT 021.5 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień- 
 Lokalna Grupa Działania Żuławy i Mierzeja 

A 

3. KT 021.6 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień-  
Lokalna Grupa Rybacka- Rybacka Brać Mierzei 

A 

4. KT 021.7 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień- Żuławska Lokalna Grupa 
Działania  

A 

5. KT 021.8 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień-  
Obszar Metropolitalny  Gdańsk - Gdynia - Sopot 

A 
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6. KT 021.4 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień- Lokalna Organizacja 
Turystyczna Sztutowo 

A 

7. KT 021.11 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień- Związek Gmin Wiejskich 
RP 

A 

8. KT 021.12 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień- Związek Gmin Pomorskich 

A 

9. KT 021.2 Udział gminy w tworzeniu związków międzygminnych, stowarzyszeń, 
oraz sposobu funkcjonowania porozumień – Stowarzyszenie Żuławy 

A 

9a. KT 404 Organizacja imprez kulturalnych, uroczystości i obchodów A 

10. KT 414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamięci A 

11. KT 423 Opieka nad sportowcami oraz działalnością sportową BE10 

12. KT 425 Organizacja zajęć, zawodów i imprez sportowo- rekreacyjnych BE10 

13. KT 432 Organizacja Informacji Turystycznej BE10 

14. KT 434 Wspieranie działalności w zakresie turystyki i wypoczynku BE10 

15. KT 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie działalności BE5 

16. KT 524.1 Współpraca z organizacjami pozarządowymi BE5 

17. KT 0541 Własne akcje promocyjne i reklamowe A 

18. KT 0542 Udział w obcych wydarzeniach promocyjnych A 

19. KT 0543 Materiały promocyjne gminy i jej jednostek A 

20. KT 4225 Kategoryzacja obiektów noclegowych A 

21. KT 5520.1 Zapewnienie bezpieczeństwa mieszkańcom gminy i osobom 
przebywającym czasowo na terenie gminy  - Policjanci  

BE5 

22. KT 5520.2 Zapewnienie bezpieczeństwa mieszkańcom gminy i osobom 
przebywającym czasowo na terenie gminy.  Organizacja i 
prowadzenie kąpielisk morskich w Gminie Sztutowo 

BE5 

23. KT 5522 Współdziałanie z organizacjami zajmującymi  się organizowaniem 
i niesieniem pomocy i ratunku (WOPR) 

BE5 

 KT 7334 Ewidencja miejsc noclegowych A 

24. KT 6344 Ewidencje kąpielisk A 

25. KT 8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia A 

26. KT 8011 Udział w programach i projektach zewnętrznych w zakresie 
ochrony zdrowia 

A 
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27. KT 8030 Organizacja i realizacja działań w zakresie promocji zdrowia i 
edukacji zdrowotnej 

BE10 

28 KT 8031 Współdziałanie z różnymi jednostkami organizacyjnymi 
zajmującymi się promocją zdrowia i edukacja zdrowotną 

BE5 

29 KT 0056 Obsługa zebrań wiejskich – Kobyla Kępa A 

 
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi  

 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

 
1. 

OK 6232 
Informacja o wytwarzanych odpadach oraz sposobach 

gospodarowania odpadami 
BE5 

 
2. OK 6232.1 

Sprawozdania podmiotów odbierających odpady komunalne od 

właścicieli nieruchomości 
BE5 

 
3. 

OK 6232.2 

Postępowanie w sprawie nałożenia kary za niezłożenie 

sprawozdania lub nieterminowe złożenie oraz kary za 

nieosiągnięcie poziomów recyklingu przez podmiot odbierający 

odpady komunalne 

BE5 

4. 
OK 6232.3 

Kontrole podmiotów odbierających odpady komunalne od 

właścicieli nieruchomości 
BE5 

5. 
OK 6232.4 

Kontrola odbierania odpadów nad nieruchomościami 

niezamieszkałymi  wyjętymi z systemu  
BE5 

6. 
 

OK 6235 Rejestr działalności regulowanej  B5 

7. 
OK 6238 

Gospodarowanie odpadami komunalnymi odbieranymi od 

właścicieli nieruchomości 
B5 

8. OK 6238.1 Gospodarowanie odpadami- ZUOS B5 

9. OK 6238.2 Działalność informacyjna i edukacyjna B5 

10. OK 7035.1 Wezwania do złożenia deklaracji B5 

11. OK 7035.2 Wezwania do złożenia korekty deklaracji B5 

12. OK 7035.3 Postępowania administracyjne  B5 
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13. OK 7035.6 Ulgi w spłacie zobowiązań B5 

14. OK 7035.7 Deklaracje skorygowane przez organ podatkowy B5 

 
 

 
 

Stanowisko ds. bezpieczeństwa, zarządzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych 
 

Lp. Oznaczenie 
stanowiska 

Symbol 
klasyfikacyjny 

Hasło klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii 
archiwalnej  

1. OC 5550 Plany obrony cywilnej A 

2. OC 5551 Opracowywanie i uzgadnianie planów działania w zakresie obrony 
cywilnej 

A 

3. OC 5552 Organizacja formacji obronnych A 

4. OC 5553 Ocena stanu przygotowań obrony cywilnej A 

5. OC 5554 Organizacja ewakuacji ludności B10 

6. OC 5555 Zaopatrzenie ludności i zakładów pracy w sprzęt obronny  B10 

7. OC 5556 Baza służąca obronie cywilnej  B10 

8. OC 5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A 

9. OC 5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych  A 

10. OC 5561 Organizowanie systemu kierowania obronnością B10 

11. OC 5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej służby zdrowia do spraw 
obronnych 

B10 

12. OC 5563 Przygotowanie obiektów i dróg o znaczeniu obronnym na potrzeby 
obronne państwa 

B10 

13. OC 5565 Nakładanie obowiązku świadczeń osobistych na rzecz obronności 
i ich wykonanie 

B10 

14. OC 5566 Przeznaczanie nieruchomości i rzeczy ruchomych na cele 
świadczeń na rzecz obronności oraz wykonywanie tych świadczeń 

B10 

15. OC 5568 Realizacja zadań na rzecz wojsk sojuszniczych wynikających z 
obowiązków państwa- gospodarza (HNS) 

B10 

16. OC 5530 Prace Zespołu Zarządzania Kryzysowego A 
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17. OC 5532 Planowanie i prognozowanie działań w wypadku wystąpienia 
zagrożeń miejscowych oraz ich analizowanie 

A 

18. OC 5533 Planowanie i organizowanie systemów ostrzegania ludności A 

19. OC 5534 Organizacja łączności alarmowej BE10 

20. OC 5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i 
kryzysowych 

A 

21. OC 5544 Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzią oraz 
analizowanie zagrożeń 

A 

22. OC 5545 Akcje przeciwpowodziowe BE 10 

23. OC 1410 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych  A 

24. OC 1411 Bieżące działania podejmowane w zakresie ochrony informacji 
niejawnych  

BE10 

25. OC 1620 Rejestr teczek  A 

26. OC 1621 Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o różnych 
klauzulach niejawności  

BE50 

27. OC 1622 Dziennik wykonanej dokumentacji  B10 

28. OC 218 Dostęp osób zatrudnionych do informacji chronionych przepisami 
prawa  

BE20 

 


