
ZARZĄDZENIE Nr 66/2009 
Burmistrza Miasta Zawidowa 

z dnia 07-08-2009 

 
 
 

w sprawie: wprowadzenia do stosowania rozbudowanego jednolitego  
                     rzeczowego wykazu akt w Urzędzie Miejskim w Zawidowie. 
 
 Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie 
gminnym (tekst jednolity z 2001r. – Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi 
zmianami), § 13 ust. 7 i § 15 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 
grudnia 1999r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z późniejszymi zmianami) w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych  
Burmistrz Miasta Zawidowa zarządza, co następuje: 
 
§ 1. Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Miejskim w Zawidowie 
uzupełniony jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik do zarządzenia. 
 
§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Zawidów. 
 
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.   
 
 
 
         Burmistrz Miasta 
 
 
          Józef Sontowski 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       Załącznik do Zarządzenia Nr 66/2009 
       Burmistrza Miasta Zawidowa 
       z dnia 7 sierpnia 2009r.  

 
Symbole kwalifikacyjne Hasła klasyfikacyjne Kategorie archiwalne Uwagi 

II stopnia 
podziału 

III stopnia 
podziału 

IV stopnia 
podziału 

V stopnia 
podziału 

w komórce 
macierzystej 

w innych 
komórkach 

 

 006  
 
 

0066 

 Komisje i zespoły 
organów gminy 

 
Uchwały Komisji 

 
 
 

A 

 
 
 

Bc 

 

 011  
 
 

0115 

 Organizacja urzędu 
gminy 

 
Oświadczenia 

majątkowe 
kierownictwa 

Urzędu 

 
 
 

B-6 

 
 
 

Bc 

 

 012  
 
 
 
 

122 

 Organizacja 
jednostek 

pomocniczych i 
podległych 

 
Oświadczenia 

majątkowe 
kierowników 

jednostek 
organizacyjnych 

gminy 

 
 
 
 
 

B-6 

 
 
 
 
 

Bc 

 

 064  
 
 

0643 

 Wystawy, pokazy, 
imprezy 

 
Korespondencja w 
sprawie promocji 

gminy 

 
 
 

B-10 

 
 
 

Bc 

 

 103  
 
 

1032 
 
 
 
 

1033 

 Sprawy 
pracownicze 

 
Wykaz osób 

zatrudnionych na 
czas określony  
i nieokreślony 

 
Zajęcie 

wynagrodzenia 

 
 
 

B-5 
 
 
 
 

B-5 

 
 
 

Bc 
 
 
 
 

Bc 

 

 145  
 
 
 

1450 
 
 
 

1451 

 Zakładowy Fundusz 
Świadczeń 
Socjalnych 

 
Regulamin ZFŚS, 

protokoły z narad 
komisji 

 
Wydatki z ZFŚS 

 
 
 
 

A 
 
 
 

B-10 

 
 
 
 

Bc 
 
 
 

Bc 
 

 



 306  
 
 
 
 

3060 
 
 
 
 
 
 
 
 

3061 
 
 
 
 
 
 
 

3062 

 
 
 
 
 
 
 

30600 
 
 
 

30601 
 
 
 
 

30610 
 
 

30611 
 
 
 
 
 

30620 
 

30621 

Inwestycje 
finansowane z 
funduszy Unii 
Europejskiej 

 
Sieci wodociągowe 

 
Budowa ujęcia i 

stacji uzdatniania 
wody 

 
Budowa sieci 

wodociągowych 
 

Ścieki komunalne 
 

Budowa 
oczyszczalni ścieków 

 
Budowa sieci 
kanalizacyjnej 

 
Budowa i remonty 

dróg 
 

Budowa dróg 
 

Remonty dróg 

 
 

 
 
 

BE-10 
 

BE-10 
 
 

 
B-10 

 
 

B-10 
 

B-10 
 
 

B-10 
 
 
 
 
 

B-10 
 

B-10 

 
 

 
 
 

Bc 
 
 
 

Bc 
 
 
 
 

Bc 
 
 

Bc 
 
 
 
 
 

Bc 
 

Bc 

 

35  
 

350 
 
 
 
 
 

351 
 

  Pomoc publiczna 
 

Przepisy prawne 
dotyczące pomocy 

publicznej 
 
 
 

Rejestry pomocy 
publicznej 

 
 

A 
 
 
 
 
 

B-10 
 

 
 

Bc 
 
 
 
 
 

Bc 
 

 
 

Przepisy 
własne. 
Przepisy 

zewnętrzne – 
kat. B-10 

 
 

 431  
 
 

4317 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

43170 
 
 
 

43171 
 
 
 

43172 
 

System oświaty 
publicznej 

 
Nadzór nad 

działalnością 
przedszkoli, szkół i 
innych placówek 

oświatowych 
 

Nadzór nad 
działalnością 
przedszkoli 

 
Nadzór nad 

działalnością szkół 
podstawowych 

 
Nauczanie 

indywidualne 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

B-5 
 
 
 

B-5 
 
 
 

B-5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 
 

Bc 
 
 
 

Bc 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
43173 

 
 
 

43174 
 
 
 
 
 

43175 
 
 
 
 
 
 

43176 
 

 

 
Nadzór nad 

działalnością 
gimnazjum 

 
Ubieganie się o 

stopień zawodowy 
nauczyciela 

mianowanego 
(decyzje) 

 
Interwencje w 

sprawach nadzoru 
nad działalnością 

przedszkoli, szkół i 
innych placówek 

oświatowych 
 

Dopłata do 
dokształcania 

nauczycieli 

 
B-5 

 
 
 

B-50 
 
 
 
 
 

B-5 
 
 
 
 
 
 

B-5 
 

 

 
Bc 

 
 
 

Bc 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 
 
 
 
 

Bc 
 

 432  
 
 
 

4324 

 Niepubliczne szkoły 
i placówki 
oświatowe 

 
Kształcenie 

młodocianych 
pracowników, 

refundacja nauki 

 
 
 
 

B-10 

 
 
 
 

Bc 

 

 515  
 
 
 
 
 
 

5157 
 
 

5158 

 Wpisywanie 
zagranicznych 

aktów S.C., 
odtwarzanie treści 

aktów S.C., 
statystyka 

 
Zmiany w aktach 
stanu cywilnego 

 
Transkrypcje 

 
 
 
 
 
 
 

B-50 
 
 

B-3 

 
 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 

Bc 

 

 521  
 

5218 

 
 
 
 
 

Sprawy wojskowe 
 

Ćwiczenia 
wojskowe, 

mobilizacja i akcja 
kurierska 

 
 

B-5 

 
 

Bc 
 

 

 522 
 

 
 
 
 
 

5224 

 Bezpieczeństwo i 
porządek publiczny, 
ochrona informacji 

niejawnych 
 

Ochrona informacji 
niejawnych – 
zastrzeżone 

 

 
 
 
 
 

B-5 

 
 
 
 
 

Bc 

 

 532  
 

 
 

Obrona cywilna 
 

 
 

 
 

 



5326 
 
 
 
 

 
 

5327 
 

 
5328 

 
 
 
 

5329 

 
 
 
 
 
 
 
 

Nadzór nad 
organizacją i 

realizacją zadań 
obrony cywilnej 

oraz jej 
koordynowanie 

 
Gospodarka 

magazynowa OC 
 

Zagrożenia 
nadzwyczajne i 

przeciwdziałanie ich 
skutkom 

 
Gminny Zespół 

Reagowania 
Kryzysowego 

 
 
 
 
 
 
 

B-3 
 
 

B-5 
 
 
 
 

BE-10 

 
 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 

Bc 
 
 
 
 

Bc 

 601  
 
 

 
6011 

 
 
 

6019 

 Obrót 
nieruchomościami 

rolnymi 
 

Podziały i 
rozgraniczenie 
nieruchomości 

 
Wnioski o 

zakładanie i 
odłączanie ksiąg 

wieczystych 

 
 
 
 

A 
 
 

 
B-5 

 
 

 
 

Bc 
 
 
 

Bc 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 643  
 
 

6435 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

64350 
 
 
 
 

64351 
 
 
 
 
 
 

64352 
 
 
 
 
 

64353 
 
 

Zezwolenia, 
decyzje, zgłoszenie 

 
Zezwolenia na 

sprzedaż alkoholu 
 

Oświadczenia o 
wartości sprzedaży 

napojów 
alkoholowych 

 
Zaświadczenia o 

dokonaniu opłaty za 
korzystanie z 
zezwoleń na 

sprzedaż napojów 
alkoholowych 

 
Decyzje o 

wygaśnięciu 
zezwoleń na 

sprzedaż napojów 
alkoholowych 

 
Zwrot opłaty za 

korzystanie z 
zezwoleń na 

 
 
 
 
 
 

B-3 
 
 
 
 

B-3 
 
 
 
 
 
 

B-3 
 
 
 
 
 

B-3 
 
 

 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 
 
 

Bc 
 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 
 
 
 

Bc 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

6437 

 
 
 

64354 

sprzedaż napojów 
alkoholowych 

 
Decyzje o cofnięciu 

zezwoleń na 
sprzedaż napojów 

alkoholowych 
 

Wszczęcie 
postępowania z 

urzędu o cofnięcie 
zezwoleń 

 
 
 

B-3 
 
 
 
 

B-5 

 
 
 

Bc 
 
 
 
 

Bc 

 722  
 
 

7229 

 Gospodarka 
gruntami 

 
Przetargi dotyczące 

gruntów – Skarb 
Państwa  

 
 
 

B-5 

 
 
 

Bc 

 

 732  
 
 

7328 

 Planowanie 
przestrzenne 

 
Wypisy z 

miejscowego planu 
zagospodarowania 

przestrzennego 

 
 
 

B-5 

 
 
 

Bc 

 

 818  
 
 

8180 
 
 
 

8181 

 Fundusz 
alimentacyjny 

 
Korespondencja z 

dłużnikami 
alimentacyjnymi 

 
Współpraca z 

Krajowym 
Rejestrem Długów 

 

 
 
 

B-5 
 
 
 

B-5 

 
 
 

Bc 
 
 
 

Bc 

 

 

 
Burmistrz Miasta 
 
 
 Józef Sontowski 


