ZARZADZENIE NR 103/2022
WOJTA GMINY SZTUTOWO

z dnia 16 grudnia 2022 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej obowigzujacej
w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z2022r. poz. 2000 z pézniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pOzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Instrukcje kancelaryjng oraz Instrukcje archiwalng dla Urzedu Gminy
Sztutowo w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

3. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, aw
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktéorym jest
Sekretarz Gminy.

§ 2. Postepowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym Zarzadzeniu okreslone jest
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakfadowych.

§ 3. Zobowigzuje Sekretarza Gminy do niezwlocznego zapoznania pracownikow z trescig Instrukcji
oraz do bezwzglednego jej przestrzegania.

§ 4. Traci moc Zarzagdzenie nr 53/2020 Woéjta Gminy Sztutowo z dnia 21 lipca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej obowigzujgcej w Urzedzie Gminy
w Sztutowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2023 r.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 103/2022
Wéjta Gminy Sztutowo
dnia 16 grudnia 2022 r.
INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZEDU GMINY SZTUTOWO

Rozdziat 1.
Postanowienia Ogodlne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady itryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Sztutowo.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania iprzechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, badz utratg dokumentow w urzedzie.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowag (poufnymi) stosuje sie
niniejszg instrukcje, z uwzglednieniem przepisbw w prawie szczegotowych zasad sposobu
postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowg i stuzbowa.

4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowg (tajnymi i niejawnymi)
regulujg odrebne przepisy.

§ 2. 1. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w ust.1, rozstrzyga organ samorzgdowy, zarzgdzajgcy jednostkami samorzadu terytorialnego na
danym terenie.

2. W razie braku takiego rozstrzygniecia decyzje o stosowaniu instrukcji podejmuje kierownik
jednostki.

§ 3. Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:
1. sekretariat- stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna kierownika jednostki,

2. sprawa- zdarzenie lub stan faktyczny oraz podanie, pismo, dokument wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych,

3. akta sprawy- catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajgce dane, informacje, wnioski itp., ktére byly, sg lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

4. korespondencja- kazde pismo wplywajgce do jednostki lub wysytane przez jednostke,
5. aprobata- wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

6. przesytka- pisma (dokumenty) oraz paczki otrzymywane i wysytane za posrednictwem poczty,
gonca itp., a takze otrzymywane i nadawane telefaxy i przesyiki elektroniczne,

7. zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod wzgledem
tresci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

8. dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy usprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (np. odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, Swiadectwo itp.),

9. pieczeé urzedowa- piecze¢ okragta z wizerunkiem orta posrodku i nazwg jednostki w otoku,
10. pieczeé- stemple i pieczatki nagtowkowe, imienne, do podpisu itp.,

11. spis spraw- formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych lub
rozpoczetych w jednostce,

12. rejestr kancelaryjny- zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
elektroniczny,
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13. znak akt- zespdt symboli okreslajgcych przynaleznosé¢ sprawy do okreslonej grupy rzeczowego
wykazu akt,

14. znak sprawy- symbol okreslajgcy przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy spraw,

15. nosnik papierowy- arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym umieszczona jest
tres¢ dokumentu, pisma itp.,

16. nosnik informatyczny- dyskietka, ptyta lub inny nosnik, na ktéorym zapisano w formie
elektronicznej tre$¢ dokument, pisma itp.,

17.teczka aktowa (spraw)- teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy ostatecznie zatatwionych,
objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie odrebng jednostke
archiwalnag,

18. czystopis- teks dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawce,

19. komérka organizacyjna — referaty , samodzielne stanowiska pracy,

20. rzeczowy wykaz akt- wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
I klasyfikacjg archiwalng akt,

Rozdziat 2.
Przyjmowanie Korespondencji

§ 4. 1. Kazda korespondencja wptywajgca do Urzedu Gminy Sztutowo przyjmowana jest przez
pracownika ds. obstugi klientoéw. Zapis potwierdzajgcy wptyw korespondencji znajduje sie w rejestrze
korespondencji wptywajace;.

2. Podania sktadane do protokotu przyjmujg poszczegolni pracownicy przyjmujgcy petenta, ktory
w takiej formie zgda przyjecia podania.

3. Korespondencja wptywajgca do Urzedu do poszczegdlnych pracownikow drogg elektroniczng
lub faxem posiadajgca znamiona sprawy winna by¢ skierowana na stanowisko ds. obstugi klienta
w celu jej zarejestrowania.

4. Nie podlegajg rejestraciji:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
b) potwierdzenia odbioru, ktdre dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,
C) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

5. Na korespondencji wptywajgcej winna by¢ przybita pieczatka wptywowa wg wzoru:

URZAD GMINY W SZTUTOWIE

6. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik ds. obstugi klienta wydaje na zgdanie sktadajgcego
pismo.

7. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowg, zwilaszcza polecone i wartosciowe,
pracownik ds. obstugi klientow sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

8. W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik ds. obstugi klientéw sporzgdza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesyiki uszkodzone;j.

9. Pracownik ds. obstugi Klientéw otwiera wszystkie przesyiki z wyjgtkiem:
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a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom; odstepstwo od tej reguty jest mozliwe tylko
w sytuacji, gdy zostato wydane przez pracownika Urzedu pisemne upowaznienie dla pracownika ds.
obstugi klientéw nadajgce mu prawo do otwierania przesytki adresowanej imiennie,

b) z zastrzezeniem ,do rgk wiasnych",

C) przetargowych,

d) stanowigce informacje niejawne. W w/w sytuacjach piecze¢ wptywu nalezy umiesci¢ na kopercie.
10. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

11. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pismie lub zatgczniku.

12. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko do
pism:

a) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
¢) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat 3.
Obieg korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy Sztutowo

§ 5. 1. W poszczegdlnych komorkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Sposob rejestracji korespondencji zgodnie z jednolitym wykazem akt okresla Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

3. Korespondencja przyjeta przez pracownika ds. obstugi klientéw przekazywana jest w dniu wptywu
do Sekretarza Gminy, a nastepnie do Wdjta Gminy Sztutowo, ktérzy po zapoznaniu sie z trescig
korespondencji dekretujg jg na komdrke organizacyjng w ktorej kompetencji jest rozpatrzenie danej
sprawy.

4. Zadekretowana korespondencja zwracana jest na stanowisko ds. obstugi klientow celem
naniesienia w rejestrze korespondencji wptywajgcej zapisu o:

a) komérce organizacyjnej ktora bedzie realizowaé¢ sprawe,
b) dacie przekazania pisma.

5. Odpowiedzi na korespondencje zadekretowang na wiecej niz jedng komorke organizacyjng
udziela ta komorka, ktora wymieniona jest w pierwszej pozycji. Komérka wymieniona pierwsza
zobowigzana jest pozyskac czgstkowg odpowiedz od komorek wymienionych w dekretacii.

6. Pracownik ds. obstugi klientdw, niezwtocznie po wprowadzeniu w rejestrze korespondenciji
wplywajgcej zapisu, o ktérym mowa w pkt 4 jest zobowigzany przekaza¢ komérce organizacyjnej
informacje o konieczno$ci odbioru korespondenc;ji.

7. Pracownik odbierajgcy korespondencje winien ten fakt potwierdzi¢ czytelnym podpisem lub
parafka.

8. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
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a) przesytkg listowa,

b) faksem,

¢) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,
d) pocztg elektroniczna.

9. Urzad Gminy Sztutowo zobligowany przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Ordynacji podatkowej przyjmuje réwniez korespondencje od innych organéw administracji publicznej
(m.in. Urzedy Skarbowe, Urzedy Celne, Policja) podlegajaca doreczeniu zastepczemu.

Rozdziat 4.
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 6. 1. Wijt, Sekretarz lub inna osoba funkcyjna przegladajgca korespondencie:
a) decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam,
b) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia innym osobom.

2. Na przegladanej korespondenciji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby, umieszcza sie
dyspozycje dotyczace:

a) sposobu zatatwienia sprawy,
b) terminu zatatwienia sprawy,
c) date dekretacji.

3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowaé typowe skroéty.

Rozdziat 5.
System kancelaryjny, rejestracja i oznakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§7.1. W urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowg klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci
jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci jednostki, oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt. Jednolity
rzeczowy wykaz akt urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej idzieli catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdélny, oznaczonych
symbolami
od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszej rzedu jednej z cyfr
od 0 do 9, co daje:00-99 oraz dalszy podziat klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone
symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, aw ramach klas trzeciego rzedu- podziat na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999. W celu wigkszego
uszczegotowienia spraw mozliwy jest dalszy podziat niektérych haset czwartego rzedu na hasta
pigtego rzedu.

5. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie bedg posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy
hasta.
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7. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz
akt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.

8. Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi, okreslajgcymi
liczbe lat przechowywania w jednostce, zalicza sie dokumentacje majgcg czasowo znaczenie
praktyczne.

10. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majgca
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej wykorzystaniu, bez
koniecznosci jej archiwowania, na podstawie protokotu likwidacyjnego.

11. Jednostka posiada w archiwum materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,A”, stanowigce
narodowy zaséb archiwalny.

§ 8. 1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej sprawy nalezy
gromadzi¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza
sie, w przypadku matej liczby korespondenc;ji, prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakitada sie
podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

4. Dla utatwienia sprawy, pracownicy mogg przechowywaé spisy spraw biezgcego roku
w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol...”. Po zakohczeniu roku
spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wtasciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 9. 1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatlozonego zgodnie z jednolitym rzeczowy wykazem akt.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego
z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do
spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw
stanowi zatgcznik nr 2.

4. Pracownik po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt sprawy
(poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwiania- rejestruje jako nowg sprawe. W obu
przypadkach pracownik wpisuje znak sprawy na wptywajgcym pismie.

§ 10. 1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
a) Symbol literowy jednostki,
b) Symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c) Liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
d) Rok, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegdlne elementy znaku oddziela sie kropka, np. TK.1613.2.2022,g9dzie ,TK”-oznacza
jednostke, ,1613"-0znacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, ,2”- oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,2022”- oznacza rok.

4. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, z zastrzezeniem ust. 5,
w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
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5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odiozong do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezacego roku;

”

w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do teczki hasto....”.

Rozdziat 6.
Zatatwianie spraw

§ 11. 1. Przy pisemnym zatatwieniu spraw stosuje sie nastepujgce formy:
a) odreczna,
b) korespondencyjna,

€) inng np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu. Ad.1a) Forma odreczna jest
skréconym sposobem zatatwienia sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwieziej
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposdb
jej zatatwienia. Ad.1b) Forma korespondencyjna polega na sporzgdzeniu przez pracownika projektu
pisma zatatwiajgcego sprawe.

§ 12. 1. Zalatwienie sprawy moze byc¢:
a) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

b) ostateczne- gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do istoty (merytorycznie) albo
w inny sposob konczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia. Przy zatatwianiu, odrecznym pismem wpisuje sie te same
dane z dodaniem skrétu ,,Odr.”. Na kopii i w spisie spraw zamieszcza sie znak ,,0z.”, ktéry oznacza
,ostatecznie zatatwione”.

§ 13. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie, (jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu), notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza
sie do akt wtasciwej sprawy.

§ 14. 1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej zinng sprawg, niemajgcg z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przektada aprobujgcemu.
Aprobujgcy sprawdza prawidtowo$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Po podpisaniu pracownik dotgcza do niego zatgczniki i wraz
Z kopig pisma przygotowuje je do wysyiki adresatowi.

§ 15. 1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do kartki papieru formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

a) nagtéwek- druk lub piecze¢ nagtéwkows,

b) znak sprawy,

c) powotanie sie na znak pisma i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) date wptywu pisma do urzedu,

e) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

f) tres¢ pisma,

g) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawiera¢ parafke kierownika referatu, pracownika
(z lewej strony pod trescig pisma) lub parafke radcy prawnego (w przypadku umow zawieranych przez
Gmine).

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujgce okreslenia:
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a) pod trescig zatatwienia, z lewej strony arkusza- liczbe przestanych zatgcznikéw (zat. ...) lub
wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym
gornym rogu kolejny numer zatgcznika (zat. nr ... do pisma znak ...),

b) jezeli treS¢ pisma ma by¢, poza adresatem, podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom
poprzez przestanie im kopii pisma, to adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma
z lewej strony pod klauzula: ,otrzymujg do wiadomosci”,

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze idruki przewidziane przepisami
szczegolnymi.

§ 16. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi terminéw zatatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§ 17. 1. Przy sporzadzaniu kserokopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony klauzule: "Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajgcej zgodnosé tresci.

2. Zgodnos¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza Wit lub Sekretarz Gminy.

Rozdzial 7.
Wysylanie pism

§ 18. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:
a) przesytka listowa,
b) faksem,
C) e-puapem,
d) na nosniku informatycznym wystanym przesytka listowna,
e) pocztg elektroniczna.
2. Pisma wysyla sie w dniu ich podpisania.

3. W Urzedzie Gminy Sztutowo nadawane sg przesytki listowe nierejestrowane, rejestrowane,
priorytetowe i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym nadane z urzedu zgodnie z podpisanymi
umowami o $wiadczenie ustug pocztowych oraz korespondencja listowna dostarczana za
posrednictwem pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy.

4. Przesyitki listowe, w przypadku ktérych wymagane jest potwierdzenie odbioru winny byé
wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru".

5. Przeznaczong do wystania korespondencje (zakopertowang izaadresowang) pracownicy
przekazujg na stanowisko obstugi klienta.

6. Korespondencja przekazywana na stanowisko obstugi klienta winna by¢é oznaczona (opisana)
w taki sposdb, aby byto mozliwe zweryfikowanie przedmiotowych przesytek wychodzgcych z danej
komorki organizacyjnej urzedu poprzez wpisanie nr sprawy bedgcego nadawcg owych przesytek.

7. Przed wysytkg korespondencji pracownik ds. obstugi klienta wpisuje listy i przesytki do pocztowej
ksigzki nadawczej.

8. Korespondencja przekazana na stanowisko obstugi klienta po godzinie 13.00 zostaje nadana
z urzedu w dniu nastepnym.

9. Korespondencja nadawana przez Urzad Gminy Sztutowo odbierana jest ze stanowiska obstugi
klienta codziennie w godzinach miedzy 13.30 a 14.00 i nastepnie dostarczana do punktu pocztowego
(szczegodtowe zasady odbioru oraz dostarczania przesytek do urzedu okreslajg umowy o swiadczenie
ustug pocztowych).
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10. Przesyiki nadawane za posrednictwem pracownikéw Urzedu Gminy Sztutowo odbierane sg od
pracownika ds. obstugi klienta wraz z ksigzkg przesytek. Pracownik obowigzany jest doreczac
przesylki zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego oraz przepisami Ordynacji
podatkowe;.

Rozdziat 8.
Nadzér nad zadaniami wynikajacymi z obiegu korespondencji.

§ 19. 1. Nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do kierownika referatu i kierownika jednostki.

2. Obowigzki kierownika referatu ikierownika jednostki w zakresie nadzoru polegajg na
sprawdzaniu prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

a) prawidtowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestrow oraz teczek,

b) prawidtowosci zatatwiania spraw,

¢) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidtowosci obiegu akt,

e) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

f) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad sporzgdzania pism,

g) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9.
Pieczecie urzedowe i inne pieczatki stosowane w Urzedzie Gminy Sztutowo.

§ 20. 1. W Urzedzie Gminy Sztutowo uzywane sg nastepujgce pieczecie urzedowe:

a) piecze¢ urzgdowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,WOJT GMINY SZTUTOWO";

b) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,URZAD STANU CYWILNEGO
W SZTUTOWIE",

c) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,URZAD GMINY SZTUTOWO".

2. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Panstwowa.

3. Pieczecie urzedowe umieszczane sg na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. decyzjach oraz innych dokumentach
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Odcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba Ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

5. Ponadto w Urzedzie Gminy Sztutowo uzywane sg pieczatki:
a) nagtéwkowe,
b) imienne (podpisowe),
C) pieczecie wplywu,

d) pomocnicze - pieczatki te majg charakter pomocniczy, stuzg do sygnowania dokumentéw
w zakresie dokonania okreslonych czynnosci urzedowych (np. wptywowe, stwierdzajgce zgodnos$c
odpisu z oryginatem, stwierdzajgce wtasnorecznos¢ podpisu itp.).

6. Pieczatki imienne sg wyrabiane pracownikom, ktérych zakres powierzonych zadan i czynno$ci
uzasadnia postugiwanie sie w/w pieczatka.
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7. Pieczatki imienne ,Z up. WOJTA", mogg posiadaé istosowaé pracownicy, w granicach
indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta Gminy Sztutowo.

8. Wzor pieczatki nagtéwkowej, imiennej oraz ,Z up. WOJTA" zostat okreslony w zataczniku nr 3
do niniejszej Instrukcji. Tres¢ pieczatki pisana jest czcionkg ARIAL, natomiast wielkos¢ liter
uzalezniona jest od tresci pieczatki.

9. Pieczecie urzedowe/pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwienia spraw stuzbowych.

10. Uzytkownicy pieczeci urzedowych/pieczgtek sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie
Z przeznaczeniem i ponoszg petng odpowiedzialnos$¢ za ich uzytkowanie.

11. Wzory pieczeci uzywanych do przeprowadzenia wyborow powszechnych ireferendow
okreslajg odrebne przepisy.

12. Po wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek pracownik do spraw oswiaty Kierownik referatu
organizacyjnego i spraw obywatelskich odpowiedzialny za prowadzenie ,Rejestru pieczeci" dokonuje
ich ewidencji w ,Rejestrze pieczeci" i wydaje za pokwitowaniem osobie, ktorej pieczgtka dotyczy.

13. Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzedowej/pieczatki nastepuje poprzez ztozenie
w ,Rejestrze pieczeci" podpisu osoby zdajgcej piecze¢ oraz osoby przyjmujacej przedmiotowg pieczeé
urzedowa/pieczatke.

14. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, bgdz dezaktualizacji pieczeci urzedowych/pieczatek
nalezy zwrécié je niezwitocznie do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ,Rejestru pieczeci"
w celu likwidacji.

Rozdziat 10.
Przechowywanie akt i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 21. Akta spraw przechowuje sie w Urzedzie Gminy na poszczegodlnych stanowiskach oraz
w archiwum zaktadowym.

§ 22. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostki prowadza archiwum
zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowywane sg na nosnikach papierowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie
1 roku, kompletnymi rocznikami.

§ 23. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow.

2. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

a) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug porzgdkowych spisow
spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotgczonym na wierzchu
spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma
rozpoczynajgcego sprawe,

b) wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

C) utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

d) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

e) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden kazdej
kategorii pozostaje u pracownika jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje
pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgadzajg pracownicy przekazujgcy akta w kolejnosci teczek
wedtug wykazu akt.
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5. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzgcy
archiwum zaktadowe.

§ 24. 1. Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytgcznie kompletnymi
rocznikami.

2. Do przekazywanych akt dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci ich przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji
tego archiwum, mozna wypozyczac¢ na tak dtugo, jak dtugo bedg one potrzebne.

Rozdziat 11.
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 25. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w jednostce, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jesli ich
gromadzenie dopuszcza Ustawa.

§ 26. 1. Korzystanie z informatyki w jednostce obejmuje:
a) przyjmowanie i wysyfanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,
b) przesytanie korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz jednostki pocztg elektroniczng,
¢) prowadzenie wszelkich rejestréw dotyczgcych obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki,

d) udostepnienie upowaznionym pracownikom: -zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania
aplikacyjnego, a w szczegolnosci:

- edytoréw tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowania antywirusowego; -zakupionych baz danych a w szczegdélnosci:
- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statystycznych;
e) wspoétdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez jednostke,
f) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
g) umieszczania na stronach internetowych aktualizowanych informacji o Urzedzie Gminy.

2. Zaleca sie powierzenie kierowania procesem informatyzacji osobie z wyksztatceniem
informatycznym, zatrudnionej w jednostce lub podmiotowi zewnetrznemu.

§ 27. 1. Dane przechowywanie w pamieci komputera zabezpiecza sie przez:
a) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
a) system haset identyfikujgcych pracownika,

b) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajgcym
odpowiednich uprawnien.

3. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg
przez:
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a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow informatycznych
zakupionego oprogramowania:

- organizacyjnego,
- narzedziowego,
- aplikacyjnego,

b) archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych zpamieci na odpowiednich nosnikach
i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

4. Obieg dyskietek iinnych nosnikéow informatycznych w jednostce ogranicza sie poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowa sprawdzanie programem antywirusowym przy catkowitym zakazie
uzycia nosnikow nieoznakowanych ( z wyjgtkiem wydzielonych stanowisk nie podigczonych do sieci
informatycznej i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy
0 ochronie danych osobowych

Id: 4407ADC4-DC24-4350-9F18-1CF4892E88CA. Projekt Strona 12



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 103./2022
Woéjta Gminy Sztutowo
z dnia 16 grudnia 2022

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

1) nagtéwkowe:

a) RADA GMINY SZTUTOWO(adres)

b) PRZEWODNICZACY RADY GMINY SZTUTOWO(adres)
2) podpisowe:

a) PRZEWODNICZACY RADY

tytut naukowy, imie i nazwisko

b) WICEPRZEWODNICZACY RADY

tytut naukowy, imie i nazwisko

Wzory pieczeci nagiowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wéjta Gminy:

1. Nagtéwkowe:
a) URZAD GMINY SZTUTOWO
(adres) (nr telefonu, nr faksu, NIP i REGON)
b) GMINA SZTUTOWO
(adres) (nr telefonu, nr faksu, REGON, NIP)
c) WOJT GMINY SZTUTOWO

(adres)

2. Podpisowe:
(STANOWISKO)
(tytut naukowy, imie i nazwisko)

3. Z upowaznienia Woéjta Gminy :
Z up. WOJTA GMINY
(stanowisko)

(tytut naukowy, imie i nazwisko)
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 103/2022
Wéjta Gminy Sztutowo
z dnia 16 grudnia 2022

SPIS SPRAW
rok (referent) (Symbol (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
komorki teczki)
organizacyjnej
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SIPRAWA, | ostatecz | YW A,G I
(krotka tresc) wszczecie ne sposéb
znak sprawy | z dnia SPrawy | atatwie | Zatatwieni
: a
nie
Strona 14
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 103/2022

Wjta Gminy Sztutowo
z dnia 16 grudnia 2022 r.

Do Instrukcji Kancelaryjnej Urzedu Gminy w Sztutowie.
Rzeczowy wykaz akt.

Sekretarz Gminy

Lp. | Oznaczenie | Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii

stanowiska | klasyfikacyjny archiwalnej

SG. 0052 Upowaznienia osob do dziatania w imieniu wojta jako organu gminy A
1.
2. SG. 061 Strategia Gminy Sztutowo A
3. SG. 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES5
4. SG. 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezpos$rednio A
5. SG. 142 Ochrona danych osobowych BE10
6. SG. 1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
7. SG. 1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
8. SG. 170 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z A

zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji
zadan

9. SG. 2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedéw BES5

SG. 0142 Procedury i instrukcje dotyczgce zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany A
10. — Kontrola Zarzadcza
11. | SG. 0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna — SG.01 A
12. | SG. 6125 Przeznaczanie gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne BE10
13. | SG. 6833 Odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne BE10
14. | SG. 6810 Ewidencja nieruchomosci — zmiany w ksiegach wieczystych A
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15. | SG. 6810 Ewidencja nieruchomosci — wnioski do ksigg wieczystych A
16. | SG. 4462 Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom B5
17. | SG. 0116 Nadzér nad funkcjonowaniem urzedu BE10
REFERAT FINANSOWO KSIEGOWY
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
1. KP 3110 Sprawozdania z realizacji dochodéw z podatku dla I1zb Rolniczych A
2. KP 3111.2 Rejestr przypisow i odpisdw z ksiegowosci B5
3 KP 3124 Deklaracje podatku od srodkéw transportowych B5
4. KP 3124.1 Wezwania - podatku od srodkéw transportowych B5
5. KP 3124.2 Postanowienia - podatek B5
6. KP 3124.3 Decyzje okreslajgce — podatek od srodkéw transportowych B5
7. KP 3140.2 Zaswiadczenia o niezaleganiu B5
8 KP 3150.1 Dochody ze sprzedazy nieruchomosci B5
10 | KP 3150.2 Dochody ze sprzedazy dziatek B5
11 KP 3150.3 Dochody ze sprzedazy gruntéw rolnych B5
12. | KP 3150.4 Dochody — Wieczyste uzytkowanie gruntu B5
13. | KP 3170 Inkaso soltysoéw - podatek B5
14. | KP 3220.8 Dowody ksiegowe- podatek rolny B5
15. | KP 3220.9 Dowody ksiegowe- podatek od nieruchomosci B5
16. | KP 3220.10 Dowody ksiegowe- zebrane przez sottysow B5
17 KP 3221.4 Dzienniki obrotéw — czynsze dzierzawne gr. rolne B5
18. | KP 3221.5 Dzienniki obrotéw -Opfata targowa B5
19 | KP 3221.6 Dzienniki obrotéw - Dochody UG B5
20 KP 3221.7 Dzienniki obrotéw -Fundusz alimentacyjny B5
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21. [ KP 3221.8 Dzienniki obrotow - Zaliczka alimentacyjna B5
22 KP 3221.11 Dzienniki obrotow -Opfata zezwolenie na alkohol B5
23. | KP 3221.12 Dzienniki obrotéw -Podatek od nieruchomosci B5
24 | KP 3221.13 Dzienniki obrotow - Podatek rolny jgu B5
25 KP 3221.14 Dzienniki obrotéow -Podatek rolny os. fizyczne B5
26 | KP 3221.15 Dzienniki obrotow -Podatek lesny os. prawne B5
27 KP 3221.16 Dziennik obrotéw- optata eksploatacyjna B5
28. | KP 3221.17 Dziennik obrotéw- B5
29 KP 3221.16 Dzienniki obrotéw - Podatek od $srodkéw transportowych B5
30 | KP 3221.17 Inwentaryzacja podatkéw i optat B5
31 KP 3221.18 Dziennik obrotow wptaty za udostepnienie danych os B5
32 KP 3221.19 Ksiega kontowa — sumy do wyjasnienia B5
33. | KP 3229 Postanowienie o rozksiegowaniu wptat B5
34 | KP 3229.1 Postanowienia o zaliczeniu nadptaty B5
35. | KP 3229.2 Postanowienia zwrot nadptat B5
36 | KP 0056 Obstuga Zebrah Wiejskich - Groszkowo A
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
1. KB 3034.1 Sprawozdania jednostkowe- Wydatki B5
2. KB 3220 Dowody ksiegowosci budzetowej B5
3. KB 3220.1 Wyciggi B5
4. KB 3220.2 Raporty kasowe B5
5. KB 3220.3 Faktury B5
6. KB 3220.4 Ptace B5
7. KB 3220.5 Polecenia ksiegowania B5
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KB 3220.6 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych B5
9. KB 3220.7 Fundusz pracy B5
10. | KB 3211 Przelewy przygotowane do autoryzacji B5
Program Home Banking
11. | KB 3222.1 Rozliczenia z instytucjami ubezpieczeniowymi — polisy Ubezpieczen na B5
samochody strazackie i mienie gminne
12. | KB 3222.2 Korespondencja rézna dotyczaca rachunkowosci budzetowej B5
13. | KB 3223.1 Ewidencja wykorzystania Srodkow budzetowych- umowy B5
Whioski zaangazowania
14. | KB 3223.2 Urzadzenia ksiegowe- karty wydatkéw B5
15. | KB 3223.3 Urzadzenia ksiegowe - zestawienia kont syntetyka, analityka B5
16. | KB 3223.4 Urzadzenia ksiegowe- Dzienniki obrotow B5
17. | KB 3223.5 Urzadzenia ksiegowe — wadia zabezpieczenia nalezytego Wyk uméw B5
18. | KB 3223.6 Urzadzenia ksiegowe - wydatki strukturalne B5
19. | KB 3230.1 Sptaty pozyczek ZFSS - rozliczenia
Z pracownikami
Stanowisko ds. wymiaru zobowiazan podatkowych
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
1. WP 3111.1 Rejestr przypiséw i odpiséw podatkéw B10
2. WP 3120 Decyzje w sprawie podatku od nieruchomoéci B10
3. WP 3120.3 Wszczecie postepowania os. fizyczne B10
4. WP 3120.4 Odroczenie, roztozenie na raty B10
5. WP 3120.5 Nadpfaty B10
6. WP 3120.6 Wszczecie postepowania o0s. prawne B10
7. WP 3120.7 Zawiadomienie o rozksiegowaniu B10
8. WP 3120.8 Decyzje za lata ubiegte B10
9. WP 3120.9 Odwotania od decyzji B10
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10. | WP 3120.10 Umorzenia B10
11. | WP 3120.11 Pisma rézne B10
12. | WP 3120.12 Zawieszenie postepowania B10
13. | WP 3120.13 Wznowienie postepowania B10
14. | WP 3121 Decyzja w sprawie podatku rolnego B10
15. | WP 3121.3 Wszczecie postepowania os. fizyczne B10
16. | WP 3121.4 Odroczenie, roztozenie na raty B10
17. | WP 31215 Nadpfaty B10
18. | WP 3121.6 Wszczecie postepowania os. prawne B10
19. | WP 3121.7 Zawiadomienie o rozksiegowaniu B10
20. | WP 3121.8 Zawieszenie postepowania B10
21. | WP 3121.9 Odwotania od decyzji B10
22. | WP 3121.10 Umorzenia B10
23. | WP 3121.11 Pisma rézne B10
24. | WP 3121.12 Wznowienie postepowania B10
25. | WP 3121.13 Ulga z tytutu zakupu gruntu B10
26. | WP 3121.14 Ulga inwestycyjna B10
27. | WP 3122 Decyzja w sprawie podatku lesnego B10
28. | WP 3122.3 Wszczecie postepowania os. fizyczne B10
29. | WP 3122.4 Odroczenie, roztozenie na raty B10
30. | WP 3122.5 Nadptaty B10
31. | WP 3122.6 Wszczecie postepowania o0s. prawne B10
32. | WP 3122.7 Zawiadomienie o rozksiegowaniu B10
33. | WP 3122.8 Zawieszenie postepowania B10
34. | WP 3122.9 Odwotania od decyzji B10
35. | WP 3122.10 Umorzenia B10
36. | WP 3122.11 Pisma rozne B10
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37. | WP 3122.12 Wznowienie postepowania B10
38. | WP 3123 Decyzja w sprawie tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikow B10
39. | WP 3123.2 Wszczecie postepowania os. fizyczne B10
40. | WP 3123.3 Odroczenie, roztozenie na raty B10
41. | WP 3123.4 Nadptaty B10
42. | WP 3123.5 Zawiadomienie o rozksiegowaniu B10
43. | WP 3123.6 Odwotania od decyzji B10
44. | WP 3123.7 Umorzenia B10
45. | WP 3123.8 Pisma rézne B10
46. | WP 3123.9 Zawieszenie postepowania B10
47. | WP 3123.10 Wznowienie postepowania B10
48. | WP 3123.11 Ulga z tytutu zakupu gruntu B10
49. | WP 3123.12 Ulga inwestycyjna B10
50. | WP 3126 Podatek od spadkow i darowizn B10
51. Decyzja w sprawie tgcznego zobowigzania pienieznego osob nie bedgcych

WP 3127 rolnikami B10
52. | WP 3127.1 Wezwania os. fizyczne B10
53. | WP 3127.2 Wszczecie postepowania os. fizyczne B10
54. | WP 3127.3 Odroczenie, roztozenie na raty B10
55. | WP 3127.4 Nadpfaty B10
56. | WP 3127.5 Zawiadomienie o rozksiegowaniu B10
57. | WP 3127.6 Odwotania od decyzji B10
58. | WP 3127.7 Umorzenia B10
59. | WP 3127.8 Pisma rézne B10
60. | WP 3127.9 Zawieszenie postepowania B10
61. | WP 3127.10 Wznowienie postepowania B10
62. | WP 3140.1 Zadwiadczenia B5
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63. | WP 3153 Decyzje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego B5
64. | WP 3153.1 Korespondencja z Urzedem Wojewodzkim w sprawie akcyzy B5
65. | WP 3161.3 Egzekucja prowadzona przez inne organy egzekucyijne tytuty wykonawcze B5
66. | WP 3163 Kontrola Podatkowa BE10
67. | WP 3220.11 Dowody ksiegowe podatek od nieruchomosci osoby prawne B5
68. | WP 3221.1 Dokumentacja ksiegowa dzienniki obrotéw B5
69. | WP 6872 Potwierdzanie zawartych umoéw na grunty rolne B10
Stanowisko ds. ksiegowosci finansowej
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
1. FB 3034.2 Sprawozdania jednostkowe - dochody B5
2. FB 3170.2 inkaso optaty miejscowe;j B5
3. FB 3220.12 Dowody ksiegowe- wyciggi bankowe organ rej. 01 B5
4, FB 3220.13 Dowody ksiegowe- B5
polecenie ksiegowania organ rej. 02
FB 3220.14 Dowody ksiegowe -polecenie ksiegowania wb Jednostka Rej.01 B5
6. FB 3220.15 Dowody ksiegowe- raporty kasowe Rej. 02 B5
kB 3220.16 Dowody ksiegowe -polecenie ksiegowania Jednostka Rej.03 BS
7. FB 3220.17 Dowody ksiegowe - B5
wykaz wptat od sottysow rej.04 jednostka
8. FB 3220.18 Dowody ksiegowe — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami rej.05 B5
FB jednostka B5
3220.19 Dowody ksiegowe - optata skarbowa
9. FB 3220.20 Dowody ksiegowe- optata miejscowa B5
10. | FB 3220.21 Dowody ksiegowe - czynsze najmu B5
11. |FB 3220.22 Dowody ksiegowe - czynsze dzierzawne B5
12. |FB 3220.23 Dowody ksiegowe — pas drogowy B5
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13. |FB 3220.24 Dowody ksiegowe- darowizny B5
14. | FB 3220.25 Dowody ksiegowe — dochody urzedéw skarbowych B5
15. |FB 3220.26 Dowody ksiegowe — pozostate dochody nieprzypisane B5
16. | FB 3221.20 Dzienniki obrotow — optata skarbowa B5
17. | FB 3221.21 Dzienniki obrotow — optata miejscowa B5
18. | FB 3221.22 Dzienniki obrotdow — naleznosci nieprzypisane rézne optaty B5
19. |FB 3221.23 Dzienniki obrotéw — dochody urzedéw skarbowych B5
20. | FB 3221.24 Dzienniki obrotéw — optata pas drogowy B5
21. FB 3221.25 Dzienniki obrotéw — opfata pas drogowy dtugoterminowy B5
22. | FB 3221.26 Dzienniki obrotéw — opfata czynsze najmu B5
23. | FB 3221.27 Dzienniki obrotéw — optata czynsze dzierzawne B5
24. | FB 3221.28 Dzienniki obrotéw — opfata darowizna kultura B5
25. | FB 3221.29 Dzienniki obrotéw — optata darowizna promocja B5
26. | FB 3221.30 Inwentaryzacja czynszéw i opfat B5
27. | FB 3223.7 Ewidencja syntetyczna i analityczna organ B5
28. | FB 3223.8 Ewidencja syntetyczna i analityczna jednostka B5
29. FB 0056 Obstuga zebran wiejskich — Grochowo Trzecie A
30. | FB 1612 Ewidencja drukéw Scistego zarachowania A
31. |FB 3221.3 Dziennik obrotow - kary B5
Stanowisko ds. windykacji i podatku VAT
Lp. | Oznaczenie | Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska | klasyfikacyjny archiwalnej
1 Wi 3161 Tytuty wykonawcze podatki B5
2 Wi 3161.1 Pisma do komornika B5
3 Wi 3161.2 Wpisy na hipoteke B5
4 Wi 3161.3 Pisma do Urzedu Skarbowego B5
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5 Wi 3161.3.1 Wycofania tytutéw wykonawczych B5
6 Wi 3161.3.2 Wykazy zalegtosci podatnikéw B5
7 Wi 3161.4 Pisma do dtuznikéw w sprawach réznych dot. egzekucji B5
8 Wi 3161.6 Egzekucja cywilnoprawna B5
9 Wi 3161.7 Egzekucja za zajecie pasa drogowego B5
10 Wi 3164 Upomnienia podatki B5
11 Wi 3164.4 Upomnienia inne naleznosci B5
12 Wi 3164.4.1 Upomnienia czynsze mieszkaniowe B5
13 Wi 3164.4.2 Upomnienia dzierzawy B5
14 Wi 3164.3 Upomnienia optaty za odpady komunalne B5
15 Wi 3165 Wezwania do zaptaty — pozostate optaty B5
16 Wi 3165.1 Wezwania do zaptaty czynsze mieszkaniowe B5
17 Wi 3165.2 Wezwania do zaptaty dzierzawy B5
18 Wi 3161.5 Tytuly wykonawcze za odpady komunalne B5
19 Wi 3228.1 Rejestr sprzedazy VAT B10
20 Wi 0056 Obstuga zebran wiejskich — Sztutowo A

Stanowisko ds. kasy, plac i ksiegowania oplat za odpady komunalne

Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej

1. KD 3230 Dokumentacja dotyczaca list ptac B5

2. KD 3231 Listy ptac B50

3. KD 3232 Karty wynagrodzen B50

4. KD 3235 Rozliczenie sktadek ZUS B50

5. KD 3237 Umowy zlecenia B50

6. KD 3232.1 Karty zasitkowe B50

7. KD 3231.1 Nagrody B50
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KD 224 Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
9. KD 2420 Zgtoszenie do ubezpieczen ZUS B10
10. | KD 3141 Zaswiadczenie w sprawie optat B5
11. | KD 7035.8 Decyzje o zwrot nadptaty B5
12. | KD 7035.9 Decyzje o przeksiegowaniu nadptaty B5
13. | KD 3201 Wyjasnienia opinie interpretacja obstugi kasowej A
14. | KD
15. | KD 3220.27 Dowody ksiegowe B5
16. | KD 3221.31 Dokumentacja ksiegowa B5
17. | KD 3221.32 Inwentaryzacja optaty B5
18. | KD 0056 Obstuga zebran wiejskich — Katy Rybackie A
REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH
Stanowisko ds. o$wiaty - Kierownik Referatu
Lp. | Oznaczenie Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska klasyfikacyjny archiwalnej

TK 132 Ewidencja stosowanych systeméw i programéw - licencje A

TK 120 Ewidencja zarzgdzen Wojta Gminy Sztutowo A

TK 1334 Ustalenie uprawnien dostepu do danych i systemow — podpis B10

elektroniczny

4. TK 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism B5
5. TK 1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A
6. TK 1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego A
7. TK 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
8. TK 1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
9. TK 1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
10. TK 1637 Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z BES5

dokumentacijg oraz ustalanie termindw przejecia dokumentacji
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11. TK 1638 Sprawy rézne dotyczgce archiwum B5
12. TK 1639 Kontrole archiwum zakfadowego A
13. TK 1643 Rejestr i spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji niearchiwalnej
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
14. TK 444 System Informacji O$wiatowej A
15. TK 4424 Nadzér nad dziatalnoscig szkét i placowek oswiatowych A
16. TK 4456 Opieka nad dzie¢mi do lat 3 A
17. TK 4456.1. Rejestr ztobkéw i klubow dzieciecych A
18. TK 4464 Dowoz uczniow do szkot BE5
19. TK 4470 Awans zawodowy nauczycieli BES50
20. TK 4472 Nagradzanie i wyréznianie nauczycieli BE10
21. TK 4463 Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym BE5
22. TK 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BE5
23. TK 4452 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna B10
24, TK 4451 Kierpwanie dzieci do szkét specjalnych lub osrodkéw poza granicami B10
powiatu
25. TK 4450 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét BE 10
Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr
Lp. | Oznaczenie Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska klasyfikacyjny archiwalnej
1 KG 0002 Sesje Rady Gminy A
2 KG 0004 Przewodniczgcy Rady Gminy A
3 KG 0006 Projekty uchwat na sesje Rady Gminy A
4 KG 0007 Uchwaty Rady Gminy A
5 KG 0007.1 Rejestr uchwat Rady Gminy A
6 KG. 0012.1 Posiedzenia Komisji Planowania i Budzetu A
7 KG 0012.2 Posiedzenia Komisji Zdrowia, Spraw Socjalnych , Oswiaty i Kultury A
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8 KG 0012.3 Posiedzenia Komisji Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Sportu i A
Turystyki
9 KG 0012.4 Posiedzenia Komisji Rewizyjnej A
10 | KG 0012.5 Posiedzenia Komisji Skarg i Wnioskéw A
11 KG 0003 Zapytania i interpelacje Radnych A
12 KG 0043 Oswiadczenia majagtkowe Radnych Gminy lub o cztonkach ich rodzin BE-6
13 | KG 0055 Spotkania sottyséw A
14 | KG 0642 Sprawozdawczosc statystyczna A
15 KG 0711 Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji i badanie A
zgodnosci z prawem aktoéw prawa miejscowego
16 KG 2110 Konkursy na stanowiska w urzedach B5
17 KG 2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych B5
18 KG 2124 Oswiadczenia majagtkowe lub inne oswiadczenia o osobach zatrudnionych i B6
cztonkach ich rodzin
19 KG 2140 Staze zawodowe BE 10
20 | KG 2142 Praktyki zawodowe BE 10
21 KG 2143 Roboty publiczne , prace interwencyjne, prace spoteczno- uzyteczne BE 10
22 KG 2143 Roboty publiczne , prace interwencyjne, prace spoteczno- uzyteczne BE 10
23 KG 2150 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B 50
24 | KG 2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B 10
25 KG 2160 Nagrody, podziekowania , listy gratulacyjne BE 10
26 KG 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
27 KG 230 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy A
28 | KG 2320 Wypadki przy pracy BE 10
29 KG 2331 Rejestr warunkow szkodliwych BE 40
30 KG 2332 Choroby zawodowe BE 10
31 KG 2340 Dowody obecnosci w pracy B3
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32 KG 2341 Absencje w pracy-rejestr zwolnienia lekarskie B -10

33 | KG 2342 Ewidencja czasu pracy B5

34 KG 2350 Urlopy wypoczynkowe kierownikéw jednostek organizacyjnych B5

35 | KG 2401 Stuzba przygotowawcza BE 10

36 KG 2403 Doksztatcanie pracownikow B5

37 KG 2410 Sprawy socjalno- bytowe zatatwiane w ramach ZFSS B5

38 | KG 2414 Wspieranie osob zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb B5

mieszkaniowych

39 KG 2431 Badania lekarskie z zakresie medycyny pracy B 10

40 | KG 2711 Rejestr zaméwieh publicznych o wartosci do 30 000 EURO B5

41 KG 3236 Deklaracje na PFRON B-5

42 KG 502 Obstuga organizacyjna wyboréw BE-5 - chyba, ze

przepis odrebny okresla
inny czas

przechowywania

43 | KG 503 Obstuga organizacyjna referendéw BE-5 - chyba, ze

przepis odrebny okresla
inny czas

przechowywania

44 | KG 1613 Ewidencja stempli i pieczeci A

45 KG 2331.1 Spis preparatéw niebezpiecznych BE 40

46 | KG 0033 Posiedzenia Rady Seniorow A

Z-ca kierownika USC
Lp. | Oznaczenie Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska klasyfikacyjny archiwalnej
DGA 4453 Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych B10
DGA 7330 Wykonywanie zadan z zakresu obstugi dziatalno$ci gospodarczej B10
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3. DGA 7340 Korespondencja GKRPA B3
4. DGA 7340.1 Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych -GASTRONOMIA B3
5. DGA 7340.2 Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych -HANDEL B3
6. DGA 7340.3 Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych-Jednorazowe B3
7. DGA 7340.4 Decyzje wygaszajgce zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych B3
8. DGA. 7340.5 Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych B3
9. DGA 7340.6 Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych dla przedsiebiorcy, B3
ktérego dziatalnos¢ polega na dostarczaniu zywnosci na imprezy
zamkniete organizowane w czasie i miejscu wyznaczonym przez klienta
10. DGA. 8140 Prowadzenie $wietlic opiekunczo-wychowawczych finansowanych w BE10O
ramach profilaktyki alkoholowej
11. DGA 8141 Sprawy 0séb uzaleznionych BE10
12. DGA 2611 Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych B10
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
OK 6232 Informaqg o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania BES
1. odpadami
OK 6232 1 S'prawozdanlla. podmiotow odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli BES
2. nieruchomosci
Postepowanie w sprawie natozenia kary za nieztozenie sprawozdania lub
3. OK 6232.2 nieterminowe ztozenie oraz kary za nieosiggniecie pozioméw recyklingu BES
przez podmiot odbierajgcy odpady komunalne
4, OK 6232 3 K.ontrole ponlotow odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli BES
nieruchomosci
5. OK 6232 4 Ko.ntrola. odbierania odpaddéw nad nieruchomosciami niezamieszkatymi BES
wyjetymi z systemu
OK 6232.5 Kontrola nieruchomosci od ktérych odbierane sg odpady komunalne BES5
OK 6232.6 Nieruchomoéci w systemie gminnym B5
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OK 6235 Rejestr dziatalnosci regulowanej B5

9. OK 6238 Qospodarowapie odpadami komunalnymi odbieranymi od wtascicieli B5
nieruchomosci
10. | OK 6238.1 Gospodarowanie odpadami- ZUOS B5
11. | OK 6238.2 Dziatalnoé¢ informacyjna i edukacyjna B5
12. | OK 7035.1 Wezwania do ztozenia deklaracji B5
13. | OK 7035.2 Wezwania do ztozenia korekty deklaraciji B5
14. | OK 7035.3 Postepowania administracyjne B5
15. | OK 7035.6 Ulgi w sptacie zobowigzan B5
16. | OK 7035.7 Deklaracje skorygowane przez organ podatkowy B5
Stanowisko ds. zabezpieczenia przeciwpozarowego, melioracji i ochrony informacji niejawnych

Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii

stanowiska 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 wtasnych srodkéw transportowych. B5
5. PZ 5540 Programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarne;. A
6. PZ 5541 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowe;. A
7. PZ 5542 Szkolenie strazakow. BE10
8. PZ 5543 Wyposazenie w sprzet stuzb przeciwpozarowych. B10
N Pz 5546 Ekwiwalent pieniezny za udziat w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu. BE10
10. | PZ 5547 Meldunki i zestawienia dotyczace zdarzeh, kontrole i narady. BE10
11. | PZ 5548 Budynki i teren siedziby OSP, inwestycje, remonty. BE10

Pz 2021 lLJJttrrszilrrnnaar:liiee(ijreékgs.ploatacja obiektow i urzgdzen komunalnych — zimowe BES
12. | PZ 6332 Melioracja szczegdétowa i ochrona przed powodzig BE10
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13.

Zezwolenia na korzystanie z drég w sposob szczegdélny — zezwolenia na

Pz 7230 orzejazdy B5
14 | PZ 7342 Zezwolenia na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO | ROLNICTWA
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa - Kierownik referatu
Lp. | Oznaczenie Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie
stanowiska klasyfikacyjny kategorii
archiwalnej
1. NE 824 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
2. NE 824.1 Obstuga dodatkéw energetycznych B5
3. NE 2632.1 Karty drogowe OSP Sztutowo, OSP taszka B5
4. NE 6826 Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnos$ci A
5. NE 6811.1 Stan mienia Gminy Sztutowo A
6. NE 0640.1 Sprawozdawczos¢ z zakresu gospodarki nieruchomosciami A
7. NE 6850 Uzyczanie nieruchomosci BES5
8. NE 6845 Przekazywanie nieruchomosci do korzystania w tym dzierzawa i najem A
9. NE 6822 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy A
10. | NE 6823 Zakup nieruchomosci A
11. | NE 6840 Sprzedaz nieruchomosci A
12. | NE 6843 Optaty za wieczyste uzytkowanie B5
13 | NE 6847 Stuzebnosci gruntowe BE 5
14 | NE 6812 Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci A
15 | NE 7033.1 Wspotpraca z Centralnym Wodociggiem Zutawskim Sp. z 0.0. w Nowym Dworze A
Gdanskim
16 | NE 7033.2 Wspétpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym Mierzeja Sp. zo.o. w Stegnie A
17 | NE 6523 Opiniowanie koncesji nha poszukiwanie i rozpoznawanie kopalin pospolitych BE 5
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18 | NE 0056. Sofectwo taszka
19 | NE 3140. Zaswiadczenie o wykresleniu hipoteki B5
Stanowisko ds. geodezji, zagospodarowania przestrzennego i rolnictwa
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
2. ZP 670 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce planowania i A
zagospodarowania przestrzennego
3. ZP 671 Programy, projekty, analizy z zakresu planowania i zagospodarowania A
przestrzennego
4. ZP 6720 Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego A
ZP 6721 Ustalanie m.p.z.p A
6. ZP 6723 Nadzér nad realizacjg ustalen planéw miejscowych zagospodarowania BE10
przestrzennego
7. ZP 6724 Przeznaczenie terendw w miejscowym planie zagospodarowania B5
przestrzennego
ZP 6725 Roszczenia w zwigzku ze zmiang wartosci nieruchomosci w m.p.z.p BE10
ZP 6727 Wydawanie wypisow, wyryséw, zaswiadczen B5
10. | ZP 6730 Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu A
11. | ZP 6733 Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego A
12. | ZP 6830 Rozgraniczanie nieruchomosci A
13. | ZP 6831 Decyzje zatwierdzajgce podziat nieruchomosci A
14. | ZP 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
15 | ZP 6625 Nazewnictwo placow i ulic A
16 | ZP 6125 Przeznaczanie gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne BE10
17. | ZP 2632.1 Karty drogowe OSP Sztutowo, OSP taszka B5
18 | ZP 6523 Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie kopalin BE S5
pospolitych
19 | ZP 6126 Straty w rolnictwie B10
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20 | ZP 6181 Ochrona roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami BES5
Stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania Srodkow zewnetrznych
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
uz 271 Dokumentacja zamowien publicznych B5
Uz 272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych B10
uz 041 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze A
3. zrédet zewnetrznych
uz 042 Realizacja programéw i projektow projektach finansowanych ze zrédet A
4. zewnetrznych
uz 411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczosé w tym zakresie A
5.
uz 4120 Zabytki nieruchome w tym gminna ewidencja zabytkéw nieruchomych A
6.
uz 0056 Obstuga zebran wiejskich — Kobyla Kepa A
Uz 021.8 Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot A
Stanowisko ds. komunikacji spotecznej
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
1. KT 021.1 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumienh-
Stowarzyszenie gmin RP Euroregion Baltyk
2. KT 021.5 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumien-
Lokalna Grupa Dziatania Zutawy i Mierzeja
3. KT 021.6 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A

sposobu funkcjonowania porozumienh-
Lokalna Grupa Rybacka- Rybacka Bra¢ Mierzei
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4, KT 021.7 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkow miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumien- Zutawska Lokalna Grupa
Dziatania
5. KT 021.8 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumienh-
Obszar Metropolitalny Gdansk - Gdynia - Sopot
6. KT 021.4 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumien- Lokalna Organizacja Turystyczna
Sztutowo
7. KT 021.11 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkoéw miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumien- Zwigzek Gmin Wiejskich RP
8. KT 021.12 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumien- Zwigzek Gmin Pomorskich
9. KT 021.2 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkow miedzygminnych, stowarzyszen, oraz A
sposobu funkcjonowania porozumien — Stowarzyszenie Zutawy
9a. | KT 404 Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci i obchodéw A
10. | KT 414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci A
11. [ KT 423 Opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportowg BE10
12. | KT 425 Organizacja zajeé, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych BE10
13. | KT 432 Organizacja Informacji Turystycznej BE10
14. | KT 434 Wspieranie dziatalno$ci w zakresie turystyki i wypoczynku BE10
15. | KT 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalno$ci BES
16. | KT 524.1 Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi BES
17. | KT 0541 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe A
18. | KT 0542 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A
19. | KT 0543 Materiaty promocyjne gminy i jej jednostek A
20. | KT 4225 Kategoryzacja obiektow noclegowych A
21. | KT 5022 Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom BES5

przebywajacym czasowo na terenie gminy - Policjanci
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22. | KT 5520.2 Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom BES5
przebywajgcym czasowo na terenie gminy. Organizacja i prowadzenie
kgpielisk morskich w Gminie Sztutowo
23. | KT 5522 Wspotdziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie organizowaniem i BES5
niesieniem pomocy i ratunku (WOPR)
KT 7334 Ewidencja miejsc noclegowych A
24. | KT 6344 Ewidencje kgpielisk A
25. | KT 8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia A
26. | KT 8011 Udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony A
zdrowia
27. | KT 8030 Organizacja i realizacja dziatah w zakresie promocji zdrowia i edukacji BE10
zdrowotnej
28 | KT 8031 Wspétdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie BES5
promocjg zdrowia i edukacja zdrowotng
29 | KT 0056 Obstuga zebran wiejskich — Grochowo Pierwsze A
Stanowisko ds. bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
ocC 5550 Plany obrony cywilnej B-50
2. oC 5551 Opracowanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony B-50
cywilngj
3. ocC 5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej B-50
4. OC 5556 Baza stuzaca obronie cywilnej B-50
5. ocC 5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie B-50
6. oC 5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych B-50
7. oC 5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscig B-50
8. ocC 5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby B-50
obronne panstwa
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9. ocC 5565 Nakfadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i B-50
ich wykonywanie
10. | OC 5566 Przeznaczanie nieruchomos$ci i rzeczy ruchomych na cele swiadczeh B-50
na rzecz obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczeh
11. | OC 7021-4 Rozliczanie energii elektrycznej, wody i ciepta B-50
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
Lp. | Oznaczenie | Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska archiwalnej
1. | 0S 6120 Ustanawianie form ochrony przyrody A
2. | 0S 6220 Decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach BE10
3. 10S$ 6130 Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkow gminnych A
4. | OS 6132 Naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewtasciwg pielegnacje terenow B5
zieleni, drzew, krzewow
5 | 0S 6131 Zezwolenia na usuniecie drzew i krzewdw B5
6. | OS 604 Informacja o srodowisku i jego ochronie BE10
7. | 0S 605 Ksztaltowanie postaw proekologicznych BE10
8. | 0S 610 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
gospodarowaniem zasobami przyrody
9. | 0S 602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony srodowiska A
10. | OS 6232.4 Realizacja programéw usuwania azbestu. BES5
11. 4 Nakaz usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania
oS 6236 BES
lub magazynowania - likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci
12. 0$ 6233 Zezwolenia na prow’adzenle, odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania BS
lub transport odpaddéw
13. & Zgtaszanie eksploataciji instalacji, ktorych uzytkowanie nie wymaga
oS 6222 . : . B BES
pozwolenia - Ewidencja zbiornikéw bezodptywowych
14. 0$ 6222 1 Zgtaszanie eksploatacji instalaciji, ktérych uzytkowanie nie wymaga BE5

pozwolenia - Ewidencja przydomowych oczyszczalni sciekow
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15.

Zgtaszanie eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie wymaga

0S 6222.2 pozwolenia - Ewidencja kottéw grzewczych BES
16. 0$ 6222 3 Kontrole czestotliwosci oprozniania zbiornikow bezodptywowych i spalania BE5
w kottach grzewczych
17. ) Sprawozdania podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne od wiasciciel
oS 6232.1 nieruchomosci (Sprawozdania podmiotow prowadzgcego dziatalno$¢ w BES
zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych)
18. | OS 7021 Utrzymanie czystosci i porzgadku w gminie BES5
19. | 0OS 6140 Ochrona zwierzagt gospodarskich i domowych BE5
20. | OS 6140.1 Wydawanie zezwolen zwigzanych z ochrona zwierzat BES5
21. | OS 6141 Informacje o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajgcych ochronie BE5
(psy rasy agresywnej)
Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa
Lp. | Oznaczenie | Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska | klasyfikacyjny archiwalnej
IK. 411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczosé w tym zakresie A
IK. 4120 Zabytki nieruchome w tym gminna ewidencja zabytkéw nieruchomych A
IK. 670 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowaniai | A
3. zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa
IK. 6740 Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow BE10
4. budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektoéw budowlanych
lub ich czesci
5. IK. 6741 Rozbidrka obiektow budowlanych B10
IK. 6743 Zgtaszanie zamiaru przystgpienia do wykonywania robét budowlanych, | B5
6. rozbiérki, zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci
7. IK. 6744 Lokalizacja obiektow na gruntach stanowigcych wtasno$é gminy B5
(zezwolenia, opinie)
8. IK. 7010 Planowanie inwestycji komunalnych A
9. IK. 7011 Przygotowanie inwestycji komunalnej BE10
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10. | IK. 7012 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji komunalnych BE5
11. | IK. 7013 Realizacja i odbiér inwestycji komunalnych BES
12. | IK. 7014 Ewidencja inwestycji komunalnych A
13 | IK. 7022 Ksigzki obiektéw budowlanych BES5
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Lp. | Oznaczenie | Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
stanowiska | klasyfikacyjny archiwalnej
1. USC 5010.1.RW Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow — meldunki i sprawozdania BES
2. uUscC 5010.2.RW Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw — karty zielone BE5
3. USC 5010.3.RW Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow — karty r6zowe BES
4, uscC 5010.4.RW Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw — informacija o BES5
ubezwitasnowolnieniu
USC 5011.1.RW Spisy wyborcow — wnioski o dopisanie do spisu wyborcow B5
6. USC 5011.2.RW Spisy wyborcéw — zawiadomienia z innych urzedéw o dopisaniu do B5
spisu
USsSC 5011.3.RW Spisy wyborcéw — zasdwiadczenia o prawie do gtosowania B5
USC 5011.4.RW Spisy wyborcéw — akty petnomocnictwa do gtosowania w wyborach B5
9. UsSC 5011.5.RW Spisy wyborcéw — gtosowanie korespondencyjne B5
10. USC 5012.RW Udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcow B5
11. uUSsScC 5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BES5
12. uUsC 5320 Oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy A
13. USsSC 5341.1.EL Ewidencja ludnosci - statystyka B5
14. uSsSC 5342.1.EL Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci — zawiadomienia o B5
zgonach kierowane do referatu podatkéw
15. uscC 5342.2.EL Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci — numeracja doméw oraz B5
nazewnictwo miejscowosci i ulic
16. uscC 5343.1.EL Sprawy meldunkowe — zgtoszenia oraz zmiany w meldunku na pobyt B10

staty
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17. uUscC 5343.2.EL Sprawy meldunkowe — postepowanie administracyjne B10
18. USC 5343.3.EL Sprawy meldunkowe — zameldowanie cudzoziemcéw B10
19. uUsC 5343.4.EL Sprawy meldunkowe — zameldowanie na pobyt czasowy B10
20. USsSC 5344.1.DO Obstuga dowodow osobistych — uniewaznienia dowodow osobistych B10
21. uscC 5344.2.D0 Obstuga dowodow osobistych — wykazy przychodzgcych dowodéw B10
osobistych
22. USsC 5345.1.EL Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentaciji B5
wydanych dowodéw osobistych
23. usC 5345.2.EL Udostepnianie danych z ewidenc;ji ludnosci lub dokumentacji wydanych B5
dowoddw osobistych
24. uUsC 5346.KDR Karta Duzej Rodziny B5
25. USC 5350 Statystyka urodzen, matzenstw, zgonow A
26. USC 5351 Rejestracja aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich zmiany A
27. USC 5352.1 Sprostowanie aktu stanu cywilnego B5
28. USC 5352.2 Uzupetnienie aktu stanu cywilnego B5
29. UsC 5352.3 Uniewaznienie aktu stanu cywilnego B5
30. UsC 5352.4 Odtworzenie aktu stanu cywilnego B5
31. USsSC 5352.5 Ustalenie tresci aktu stanu cywilnego B5
32. USC 5353 Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzgdzonych za granica do polskich B10
ksiag
33. UsC 5354 Zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca B5
34. uUscC 5355 Zmiany imion i nazwisk B10
35. UsSC 5356 Nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie A
36. USC 5360 Zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granicg B5
37. uscC 5361 Zaswiadczenia o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie B5
maizenstwa
38. USC 5362 Odpisy zupetne, skrocone i wielojezyczne aktéw stanu cywilnego B5
39. usC 5363 Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o B5

zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego
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40. uUscC 5364 Udostepnienia innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego B5
41. USC 5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego BE10
42. USC 5366 Protokot z przyjecia oswiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie B5
do nazwiska
43. USC 5367 Sprawozdania i nadzér B5
44. uUscC 5368 Protokdt uznania ojcostwa B5
45, USC 5369 Zaswiadczenia o stanie cywilnym B5
46. uUscC 5570.KW Organizacja kwalifikacji wojskowej B10
47. USsC 5572.KW Orzekanie w sprawach wojskowych B10
48. uscC 5573.KW Reklamowanie osob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej B10

W czasie ogtoszenia mobilizacji i czasie wojny
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