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z dnia 31 marca 2011 r.

JEDNOLITY  RZECZOWY  WYKAZ  AKT

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria

archiwalna

	III

stopnia

podziału
	IV

stopnia

podziału
	Podteczka
	
	

	
	0012
	
	Posiedzenia komisji, zespołów i innych organów kolegialnych rady gminy
	A

	
	
	0012.1
	Komisja Rewizyjna
	A

	
	
	0012.2
	Komisja Rozwoju Gospodarczego, Budżetu i Finansów
	A

	
	
	0012.3
	Komisja Rolnictwa i Ochrony Środowiska
	A

	
	
	0012.4
	Komisja Gospodarki Komunalnej i Pomocy Społecznej
	A

	
	
	0012.5
	Komisja Oświaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Zdrowia
	A

	
	
	0012.5. 1
	Wnioski o dofinansowanie działalności świetlic wiejskich
	A

	
	
	0012.6
	Wnioski Komisji Rady
	A

	
	1712
	
	Kontrole wewnętrzne w podmiocie
	A

	
	
	1712.1
	Kontrole Komisji Rewizyjnej
	A

	210
	
	
	Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy
	B5

	
	2100
	
	Roboty publiczne i prace interwencyjne
	B5

	
	3020
	
	Przygotowanie projektu budżetu gminy
	BE5

	
	
	3020.1
	Wnioski do budżetu
	BE5

	312
	
	
	Podatki i ich wymiary
	

	
	3120
	
	Podatek od nieruchomości
	B10

	
	
	3120.1
	Wymiar – osoby fizyczne
	B10 

	
	
	3120.2
	Wymiar – osoby prawne
	B10

	
	
	3120.3
	Kontrola podatkowa
	B10  

	
	
	3120.4
	Umorzenia 
	B10

	
	
	3120.5
	Odroczenia, rozłożenia na raty podatku i zaległości podatkowych
	B10

	
	
	3120.6
	Postanowienia o zarachowaniu wpłaty 
	B10

	
	
	3120.7
	Potrącenia – z urzędu i na wniosek podatnika
	B10

	
	
	3120.8
	Postanowienia i decyzje określające wysokość zobowiązania podatkowego
	B10

	
	
	3120.9
	Nadpłaty
	B10

	
	
	3120.10
	Realizacja zobowiązania podatkowego
	B10

	
	
	3120.11
	Dowody księgowe, dzienniki obrotów
	B10

	
	3121
	
	Podatek rolny
	B10

	
	
	3121.1
	Wymiar – osoby fizyczne
	B10

	
	
	3121.2
	Wymiar – osoby prawne
	B10

	
	
	3121.3
	Ulga z tytułu kupna
	B10

	
	
	3121.4
	Ulga żołnierska
	B10 

	
	
	3121.5
	Ulga inwestycyjna
	B10 


	
	
	3121.6
	Kontrola podatkowa
	B10 

	
	
	3121.7
	Umorzenia
	B10 

	
	
	3121.8
	Odroczenia, rozłożenia na raty podatku i zaległości podatkowych
	B10 

	
	
	3121.9
	Postanowienia o zarachowaniu wpłaty
	B10 

	
	
	3121.10
	Potrącenia – z urzędu i na wniosek podatnika
	B10 

	
	
	3121.11
	Postanowienia i decyzje określające wysokość zobowiązania podatkowego
	B10 

	
	
	3121.12
	Nadpłaty
	B10 

	
	
	3121.13
	Realizacja zobowiązania podatkowego
	B10 

	
	
	3121.14
	Dowody księgowe, dzienniki obrotów
	B10  

	
	3122
	
	Podatek leśny
	B10 

	
	
	3122.1
	Wymiar – osoby fizyczne
	B10 

	
	
	3122.2
	Wymiar – osoby prawne
	B10

	
	
	3122.3
	Kontrola podatkowa
	B10

	
	
	3122.4
	Umorzenia
	B10

	
	
	3122.5
	Odroczenia, rozłożenia na raty podatku i zaległości podatkowych
	B10

	
	
	3122.6
	Postanowienia o zarachowaniu wpłaty
	B10

	
	
	3122.7
	Potrącenia – z urzędu i na wniosek podatnika
	B10

	
	
	3122.8
	Postanowienia i decyzje określające wysokość zobowiązania podatkowego
	B10

	
	
	3122.9
	Nadpłaty
	B10

	
	
	3122.10
	Realizacja zobowiązania podatkowego
	B10

	
	
	3122.11
	Dowody księgowe, dzienniki obrotów
	B10

	
	3123
	
	Łączne zobowiązanie podatkowe
	B10 

	
	
	3123.1
	Wymiar – osoby fizyczne
	B10

	
	
	3123.2
	Ulga z tytułu kupna
	B10

	
	
	3123.3
	Ulga żołnierska
	B10

	
	
	3123.4
	Ulga inwestycyjna
	B10

	
	
	3123.5
	Kontrola podatkowa
	B10

	
	
	3123.6
	Umorzenia
	B10

	
	
	3123.7
	Odroczenia, rozłożenia na raty podatku i zaległości podatkowych
	B10

	
	
	3123.8
	Postanowienia o zarachowaniu wpłaty
	B10

	
	
	3123.9
	Potrącenia – z urzędu i na wniosek podatnika
	B10

	
	
	3123.10
	Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego
	B10

	
	
	3123.11
	Nadpłaty
	B10

	
	
	3123.12
	Realizacja zobowiązania podatkowego
	B10

	
	
	3123.13
	Dowody księgowe, dzienniki obrotów
	B10

	
	3124
	
	Podatek od Środków transportowych
	B10 

	
	
	3124.1
	 Umorzenia
	B10

	
	
	3124.2
	Odroczenia, rozłożenia na raty podatku i zaległości podatkowych
	B10

	
	
	3124.3
	Postanowienia o zarachowaniu wpłaty
	B10

	
	
	3124.4
	Potrącenia – z urzędu i na wniosek podatnika
	B10

	
	
	3124.5
	Postanowienia i decyzje określające wysokość zobowiązania podatkowego
	B10

	
	
	3124.6
	Nadpłaty
	B10

	
	
	3124.7
	Realizacja zobowiązania podatkowego
	B10

	
	
	3124.8
	Dowody księgowe, dzienniki obrotów
	B10

	
	3150
	
	Dochody z majątku gminy
	B10 

	
	
	3150.1
	Realizacja
	B10

	
	
	3150.2
	Dzierżawa i najem – dowody księgowe, dzienniki obrotów
	

	
	
	3150.3
	Umorzenia, odroczenia, rozłożenie zaległości na raty
	

	322
	
	
	Księgowość
	

	
	
	322.1
	Dowody księgowe środków Unii Europejskiej
	czas przechowywania wynika z odrębnych  regulacji lub umów, w innym przypadku  wynosi co najmniej 5 lat

	
	
	322.2
	Dokumentacja księgowa środków Unii Europejskiej
	czas przechowywania wynika z odrębnych  regulacji lub umów, w innym przypadku  wynosi co najmniej 5 lat

	
	
	322.3
	Rozliczenia środków Unii Europejskiej
	czas przechowywania wynika z odrębnych  regulacji lub umów, w innym przypadku  wynosi co najmniej 5 lat

	
	
	322.4
	Ewidencja syntetyczna i analityczna środków Unii Europejskiej
	czas przechowywania wynika z odrębnych  regulacji lub umów, w innym przypadku  wynosi co najmniej 5 lat

	402
	
	
	Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich działalności
	A

	
	
	402.1
	Monitorowanie działalności Centrum Kultury i Sporu „Ziemowit” w Kruszwicy
	A

	
	
	402.2
	Monitorowanie działalności Miejsko – Gminna Biblioteka Publiczna w Kruszwicy
	A

	
	
	402.3
	Monitorowanie działalności świetlic wiejskich
	A

	422
	
	
	Prowadzenie ewidencji i rejestrów oraz dokumentacji jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulturę fizyczną
	

	
	
	422.1
	Obiekty sportowe i rekreacyjne – boisko „Orlik”
	A

	
	
	422.2
	Obiekty sportowe i rekreacyjne – hala sportowa
	

	423
	
	
	Opieka nad sportowcami oraz działalnością sportową
	BE10

	
	
	423.1
	Rada Sportu
	BE10

	
	
	423.2
	Nagrody i wyróżnienia dla sportowców 
	BE10

	526
	
	
	Realizacja zadań z zakresu działalności pożytku publicznego przez organizacje pożytku publicznego
	BE10

	
	
	526.1
	Realizacja zadań w zakresie sportu
	BE10

	
	5342
	
	Aktualizowanie danych w ewidencji ludności
	B5

	
	
	5342.1
	Informacje do Urzędu Skarbowego
	B5

	
	5345
	
	Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności lub dokumentacji wydanych dowodów osobistych
	B5

	
	
	5343.1
	Informacja adresowa
	B5

	
	5351
	
	Rejestracja aktów urodzenia, małżeństwa, zgonu i ich zmiany
	A

	
	
	5351.1
	Rejestracja aktów urodzenia
	A

	
	
	5351.2
	Rejestracja aktów małżeństwa
	A

	
	
	5351.3
	Rejestracja aktów zgonu
	A

	
	
	5351.4
	Zmiany w aktach urodzenia, małżeństw i zgonów
	A

	
	6730
	
	Powiadamianie innych podmiotów i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego
	A

	
	
	6730.1
	Uzupełnienia i sprostowania
	A

	
	
	6730.2
	Zmiany
	A

	
	
	6730.3
	Przeniesienia
	A

	
	6733
	
	Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego
	A

	
	
	6733.1
	Uzupełnienia i sprostowania
	A

	
	
	6733.2
	Zmiany
	A

	
	6845
	
	Przekazywanie nieruchomości do korzystania, w tym w dzierżawę lub najem
	BE10

	
	
	6845.1
	Grunty pod garaże
	BE10

	
	
	6845.2
	Grunty na cele rolnicze
	BE10

	
	
	5845.3
	Grunty na cele usługowo – handlowe
	BE10

	
	
	6845.4
	Grunty pod ogródki owocowo – warzywne
	BE10

	702
	
	
	Utrzymanie, eksploatacja i zarządzanie obiektami i urządzeniami komunalnymi
	

	
	
	702.1
	Utrzymanie czystości placów, ulic, posesji  
	BE5

	
	
	702.2
	Urządzenia służące do utrzymania czystości
	BE5

	
	
	702.3
	Szalety publiczne
	BE5

	
	
	702.4
	Zakładanie i utrzymanie terenów zieleni miejskiej
	BE5

	
	
	702.5
	Likwidacja nielegalnych wysypisk śmieci
	BE5

	
	
	702.6
	Oświetlenie ulic
	BE5

	
	
	702.7
	Ewidencja sprzętu i materiałów łączności
	BE5

	
	
	702.8
	Gospodarowanie zasobami i energii o znaczeniu lokalnym
	BE5

	
	7230
	
	Zezwolenia na korzystanie z dróg w sposób szczególny
	B5

	
	
	7230.1
	Decyzje na zajęcie pasa drogowego
	B5

	
	
	7230.2
	Decyzje na umieszczenia urządzeń obcych w pasie drogowym 
	B5

	
	
	7230.3
	Decyzje na lokalizację zjazdu z drogi gminnej
	B5

	
	
	7230.4
	Uzgodnienia projektów w zakresie dróg gminnych
	B5

	
	
	7230.5
	Postanowienia
	B5

	
	7234
	
	Przeciwdziałanie niszczeniu dróg
	BE5

	
	
	7234.1
	Zimowe utrzymanie dróg
	BE5

	
	
	7234.2
	Remonty cząstkowe dróg
	BE5

	
	
	7234.3
	Partycypacja w kosztach inwestycji dotyczących dróg
	BE5

	
	
	7234.4
	Przeprawa promowa
	BE5

	
	
	7234.5
	Równiarka drogowa
	BE5

	
	8141
	
	Dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej
	BE10

	
	
	8141.1
	Leczenie odwykowe
	BE10

	
	
	8141.2
	Korespondencja
	BE10

	
	
	8141.3
	Oferty na wypoczynek
	BE10
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