
Zarzadzenie Nr oi 

Prezydenta Miasta $targard 

zdnia “CO stycznia ?€ ia 2015 roku 

Zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania 
Czynno$ci kancelaryjnych, zasad postepowania z dokumentacja i wprowadzenia 
elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w $targardzie 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500) oraz $1 ust. 3i 5 w zwiazku z $ 39 ust. 2 
Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. 
zZ 2011 r. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140) zarzadza sie co nastepuje: 

$ 1. Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/2018 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 
27 grudnia 2018 roku otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia. 

$ 2. Zobowiazuje sie Dyrektoréw Biur/ Wydzialêw oraz Skarbnika Miasta do zapoznania 

pracownikéw z zarzadzeniem. 

$ 3. Wdrozenie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta. 

$ d. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 lutego 2019 r. 

   



Zalacznik 

do Zarzadzenia Nr 61/2019 

Prezydenta Miasta Stargard 

z dnia 30 stycznia 2019 roku. 

Zestawienie spraw, wedlug klas z rzeczowego wykazu akt, 

w ramach ktérych prowadzony bedzie wylacznie elektroniczny obieg dokumentéw 
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

      

Lp. | Nazwa wydzialu Symbol klasyfikacyjny i haslo klasyfikacyjne 

1: Biuro Funduszy | 1. | 320 -Konkursyinarody gospodarcze 
Europejskich 

i Rozwoju 

Gospodarczego 

2. Wydzial Audytu | 1. | 0644 - Meldunki i raporty sytuacyjne 

iKontroli 
Ad: 2. | 150 - Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien 

Z zakresu skarg, wnioskow, petycji oraz postulat6w i inicjatyw obywateli 

d. 3. | 170 - Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien 

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

5. 4, | 1510 - Skargi i wnioski zalatwiane bezpo$rednio (w tym na jednostki podlegle) 

6. Wydzial 1. | 5310 - Zgromadzenia i imprezy masowe 
Zarzadzania 

7. Kryzysowego 2. | 5530 - Prace Zespolu Zarzadzania Kryzysowego 

iSpraw 
8. Obronnych 3. | 5533 - Planowanie i organizowanie systemOéw ostrzegania ludno$ci 

9. 4. | 5545 - Akcje przeciwpowodziowe 

10. 5. | 5551 - Opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania w zakresie obrony cywilnej 

11. 6. | 5553 - Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej 

12. 7. | 5555 - Zaopatrzenie ludno$ci i zaktadéw pracy w sprzet obronny 

13. 8. | 5556 - Baza sluZaca obronie cywilnej 

14. 9. | 5562 - Przygotowanie publicznej i niepublicznej sluzZby zdrowia na potrzeby 

obronne panstwa 

15. | Wydzial Inzynierii | 1. | 670 - Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania 

i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa 

16. 2. | 7210 - Zaliczenie drég do okre$lonej kategorii 

17. Wydzial 1. | 310 - Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu 

Ekonomiczny dochodéw, podatkéw, oplat, egzekucji i windykacji 

18. 2. | 3124 - Podatek od $rodkéw transportowych       
  

 



  

  

  

  

  

(Zeloszenia podatkowe, Decyzje okreslajgce: Umorzenia, rozlo#enia, odroczenia.) 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

19. 3130 - Oplata skarbowa 
(Zwroty oplaty skarbowej; Pobr i okreslenie oplaty skarbowej; Ulgi uznaniowe.) 

20. 7351 - Udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom 

(Zaswiadczenia o pomocy de minimis) 

21: 7352 - Sprawozdawczo$é w zakresie udzielonej przedsiebiorcom  pomocy 

publicznej 

(System rejestracji SHRIMP; Pomoc w ryboléwstwie i rolnictwie) 

22. 3120 — Zgloszenia podatkowe 

23. | Inspektor Ochrony 1420 - Wytyczne IOD, Szkolenia 
Danych 

24. 1421- Nadzér i kontrola w zakresie danych osobowych 

25. 1425 - Zgloszenia naruszen 

26. 1426 - Wspolpraca z organem nadzorczym 

27. Archiwum 1631 - Przekazywanie materialêw archiwalnych do archiwéw panstwowych 

Zakladowe 

28. 1634 - Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym 

29. 1635 - Skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym 

30. 1637 - Doradzanie komérkom organizacyjnym w  Zzakresie postepowania 

z dokumentacja oraz ustalanie terminéw przejecia dokument w 

31. | Biuro Prezydenta 0004 — Korespondencja od i do Przewodniczacego Rady Miejskiej 

Mliasta 

32. O012-Posiedzenia komisji, zespoléw i innych organéw kolegialnych rady gminy 

(Zawiadomienia/porzgdek Sesji Rady Miejskief; Zawiadomienia/porzgdek 

posiedzet Komisji Rady Miejskiej: Przekazanie materialow na Sesje/Komisje 

Rady Miejskief.) 

33. 0052 — UpowaZnienia os6b (podmiotéw) do dzialania w imieniu prezydenta 

miasta jako organu gminy (Zarzgdzenia). 

34. 0057- Sprawozdawczo$é z dzialalno$ci prezydenta miasta 

35. 033- Nawiazywanie kontaktêw i okreslanie zakresu wspoldzialania gminy i jej 

jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi 

na gruncie krajowym 

36. 0530- Informacje wiasne dla $rodk6éw publicznego przekazu, odpowiedzi na 

informacje medialne 
(Zaproszenia, informacje, konkursy) 

37. 057-materialy fotograficzne lub audiowizualne zZ wydarzet, akcji i imprez 

38. Wydzial 132 - Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne 

Informatyki 

39, 1332 - Ewidencja stosowanych systeméw i programoéw 

40. 1334 - Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemOw       
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al. 134 - Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych 

42. Sluzba BHP 2402 - Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla oséb zatrudnionych 

w podmiotach 

d3. Wydzial 255 - Ochrona przeciwpoZarowa 

Administracyjno- 

dd. Gospodarczy 2612 - Ewidencja osobistego zaopatrzenia pracownikow 

45. | Wydzial Polityki 710 - Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien 

Spolecznej zZ zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami 

46. 7113 - Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych 

do publicznego zasobu mieszkaniowego 

47. 7133 - Kontrolowanie prawidlowo$ci wykorzystania lokali 

48. | Wydzia! Edukaeji 4421 - Ustalanie sieci szk6l publicznych oraz granic ich obwod6w 

d9. 4424 - Nadzér nad dzialalno$cia szkot i placéwek o$wiatowych 

(Arkusze organizacyjne szkoly) 

50. 4461 - Przyznawanie zasilkow szkolnych uczniom 

s1. 4463 - Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym 

s2. 4471 - Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli 

53. 4472 - Naradzanie i wyréZnianie nauczycieli 

sd. 4481 - Uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi w sprawach dotyczacych 

nauczycieli 

55. | Wydzial Kulturv, 0350 - Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora 

Sportu, Turystyki 

56. i Promocji 0351 - Udzial w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach i 

forach 

s7. 0054 - Patronat prezydenta miasta 

58. 0541 - Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy 

s9. 0542 - Udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych 

60. 402 - Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci 

61. 4041 - Organizacja imprez, uroczysto$ci i obchod6w jednorazowych 

62. 425 - Organizacja zajeé, zawod6w i imprez sportowo- rekreacyjnych 

63. 056 — Techniczne wykonanie materialêw promocyjnych i wydawnictw oraz ich 

rozpowszechnianie 

64. Wydzial 0642 - SprawozdawczoSsé statystyczna 

Gospodarki 
65. Komunalnej 6180 - Zezwalanie na uprawe maku i konopi 

i Ochrony 

66. 6221 - Pozwalanie na wprowadzanie do $rodowiska substancji lub energii       
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67. 4. | 6224 - Pomiary wielko$ci emisji zanieczyszczen powietrza 

68. 5, | 6225 - Pozwolenia na wprowadzanie gazéw i pylêw do powietrza 

69. 6. | 6232 - Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania nimi 

70. 7. | 6233 -Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub 

transportu odpadow 

71. 8. | 6236 - Nakazy usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich 

skladowania lub magazynowania 

72: 9. | 6324 - Przeciwdzialanie zanieczyszczeniom woêd 

73. 10. | 7021 - Utrzymanie i eksploatacja obiektéw i urzadzen komunalnych 

74. 11. | 7031 - Zlecanie podmiotom zewnetrznym $wiadczenia ustug komunalnych 

75. 12. | 7235 - Usuwanie pojazdéw (naliczania oplat za wyrejestrowanie pojazdu) 

76. 13. | 7242 - Opiniowanie rozwiazaf i projektéw dotyczacych komunikacji zbiorowej i 

przewozé6w takséwka (Komunikacja zbiorowa, przewoënicy) 

77. Wydzial 1. |4123 - Wspêldzialanie z wojewêdzkim konserwatorem  Zabytkêw 

Planowania i otrzymywanie informacji z rejestrow zZabytkow 

i Rozwoju 
78. 2. | 6624 - Numeracja porzadkowa nieruchomos$ci 

79. 3. | 6625 - Nazewnictwo placéw i ulic 

80. S. | 6871 - Nadzér i kontrola zarzadzania gruntami 

s1. 6. | 6726 — Okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym 

wynikajacych z realizacji planu miejscowego 

82. 7. | 1333- Eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania 

83. Wydzial 1. | 0530 - Informacje wlasne dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na 

Gospodarki informacje medialne 
Nieruchomo$ciami 

84. 2. | 3023 - Informacja o stanie mienia komunalnego 

85. 3. | 6810 - Ewidencja nieruchomosci 

86. 4. | 7133 - Kontrolowanie prawidlowo$ci wykorzystania lokali 
(Umorzenia, rozloëZenia zaleglo$ci; po#yczki: zeloszenia dotyczgce wykorzystania 

nieruckomos$ci, dokumentacja budynkow i lokali, pozostale sprawy) 

87. Wydzial 1. | 3236 - Deklaracje na PFRON 

Finansowy 

88. Wydzial Spraw 1. | 5345 — Udostepnianie danyck i wydawanie za$wiadczen z ewidencji ludnos$ei 

Obywatelskich — 
Urzad Stanu 

Cywilnego 

89, WSPOLNE 1. | 0003 - Wnioski i interpelacje radnych       
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o1. 
  

92. 
  

93. 
  

9%. 
    95.   

(sprawy 

jednorodne 
tematycznie dla 

réiznych komêrek 

organizacyjnych 
Urzedu) 

0005- Wnioski i postulaty mieszkafcéw i innych podmiot6w do rady gminy oraz 

spotkania zZ mieszkafcami i innymi podmiotami (Zapytania Radmych Rady 

Miejskiej). 
  

0643 - Sprawozdawczo$€ z dzialalno$ci komêrek organizacyjnych 
  

1511 - Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wia$ciwosei 
  

1431 - Udostepnianie informacji publicznej 
  

2601 - Zaopatrzenie materialowe 
      3140 - Za$wiadczenia w sprawach podatkowych 

  
 


