
Zarządzenie Nr 52 /2007 

Burmistrza Nidzicy z dnia 12 lutego 2007 r.

w sprawie:  wprowadzenia zmian do jednolitego rzeczowego wykazu akt 
Urzędu Miejskiego w Nidzicy.

Na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 roku 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej  dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U.Nr 112  poz. 

1319 z późn. zmianami) oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Nidzicy 
z a r z ą d z a m, co następuje: 

§ 1 

Rozszerzyć  jednolity rzeczowy wykaz akt  Urzędu Miejskiego w Nidzicy
o następujące teczki:

00200  -  Wybory do parlamentu europejskiego                                                   -  Kat. B5

                                                                                                      
                                                                                                                        - Kat. A
00561 -  Narady Burmistrza z sołtysami Gminy Nidzica                    
00562 -  Wnioski i interpelacje sołtysów
00563 -  Sprawy różne sołectw

00590 -  Oświadczenia majątkowe radnych                                                             - Kat. BE5

                                                                                                                        - Kat. A
00630  -  Komisje Rady Miejskiej – sprawy różne
00631 -  Posiedzenia Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej w Nidzicy
00632 -  Posiedzenia Komisji Planowania Budżetu i Finansów  Rady Miejskiej w Nidzicy
00633 -  Posiedzenia Komisji Bezpieczeństwa Publicznego i Ochrony Przeciwpożarowej
              Rady Miejskiej w Nidzicy
00634 -  Posiedzenia Komisji Oświaty, kultury, Sportu, Turystyki i Zdrowia
              Rady Miejskiej w Nidzicy
00635 -  Posiedzenia Komisji Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa, Budownictwa, 
              Mieszkalnictwa i Ochrony Środowiska Rady Miejskiej w Nidzicy
                                                                                                                       - Kat. A
0306  -  Redagowanie stron internetowych - BIP                        
0307  -  Redagowanie stron internetowych – Oficjalna Strona Miasta Nidzica                     

0717 - Współdziałanie z  innymi organizacjami i instytucjami                        - Kat. BE5

             
07170 - Współpraca Urzędu Miejskiego z Urzędem Skarbowym                             
07171 - Współpraca Urzędu Miejskiego z wojewódzkim biurem 
             wdrażania programu obszarów wiejskich                                                  
07172 - Współpraca Urzędu Miejskiego z Regionalną Izbą Obrachunkową              
07173 - Współpraca Urzędu Miejskiego z  Zakładem Ubezpieczeń Społecznych       
07174 - Współpraca Urzędu Miejskiego z  nadzorem budowlanym                          

1146  -  Oświadczenia majątkowe pracowników jednostki własnej                       - Kat. BE5

3101 - Rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy                                             -  Kat. B10

31010 -  Rejestry ofertowe  
31011 -  Rejestr wymiarowy podatku od nieruchomości - osoby fizyczne /- osoby prawne
31012 -  Rejestr wymiarowy podatku rolnego - osoby fizyczne /- osoby prawne
31013 -  Rejestr wymiarowy podatku leśnego - osoby prawne /- osoby prawne
31014 -  Rejestr wymiarowy łącznego zobowiązania pieniężnego
31015 -  Rejestry przypisów i odpisów podatków
31016 -  Wykazy dzierżawców gruntów
31017 -  Wykaz osób posiadających psy   



-  2  -

                                                                                                            -  Kat. B10

3110 -   Podatek od nieruchomości - decyzje wymiarowe i zmieniające osób fizycznych

31100 - Interpretacje w sprawie sposobu zastosowania prawa podatkowego 
             podatku od nieruchomości
31101 - Odroczenia lub rozłożenie na raty: terminu płatności, zapłaty podatku  
             lub zapłaty zaległości podatkowej  podatku od nieruchomości
31102 - Umorzenie zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej,
             umorzenie z urzędu podatku od nieruchomości
31103 - Wygaśnięcie decyzji i  zobowiązań dot. podatku od nieruchomości 
31104 - Stwierdzenie nadpłaty, postanowienia o zaliczeniu wpłat podatku od nieruchomości
31105 - Odwołania i zażalenia dot. podatku od nieruchomości
31106 - Deklaracje w sprawie podatku od nieruchomości – osoby prawne
31107 - Decyzje określające   dot. podatku od nieruchomości – osoby prawne
31108 - Postanowienia w sprawie określenia odpowiedzialności osób trzecich dot. podatku 
             od nieruchomości
31109 - Restrukturyzacja niektórych należności publicznoprawnych dot. podatku 

  od  nieruchomości 

                                                                                                                           - Kat. B5

3111  -   Podatek rolny - decyzje wymiarowe i zmieniające   - osób fizycznych                       

31100 – Decyzje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego
31101 - Odroczenia lub rozłożenie na raty: terminu płatności, zapłaty podatku  
             lub zapłaty zaległości podatkowej  dot. podatku rolnego
31102 - Umorzenie zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej,
             umorzenie z urzędu dot. podatku rolnego
31103 - Wygaśnięcie decyzji i  zobowiązań dot. podatku rolnego 
31104 - Stwierdzenie nadpłaty, postanowienia o zaliczeniu wpłat dot. podatku rolnego
31105 - Odwołania i zażalenia dot. podatku rolnego
31106 - Zwolnienia i ulgi podatkowe w podatku rolnym, i od gruntów nabytych, ulgi 
             inwestycyjne, ulgi żołnierskie,  od gruntów na których zaprzestano produkcji rolnej
31107 - Decyzje określające  podatek rolny – osoby prawne
31108 – Deklaracje  w sprawie podatku rolnego – osoby prawne

                                                                                                                  -  Kat. B5

3112  -   Podatek leśny - decyzje wymiarowe i zmieniające   - osób fizycznych 

31120 – Decyzje określające  podatek leśny – osoby prawne
31121 - Odroczenia lub rozłożenie na raty: terminu płatności, zapłaty podatku  
             lub zapłaty zaległości podatkowej  dot. podatku leśnego
31122 - Umorzenie zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej,
             umorzenie z urzędu dot. podatku leśnego
31123 - Wygaśnięcie decyzji i  zobowiązań dot. podatku leśnego 
31124 - Stwierdzenie nadpłaty, postanowienia o zaliczeniu wpłat dot. podatku leśnego
31125 - Odwołania i zażalenia osób prawnych dot. podatku leśnego
31126 – Deklaracje w sprawie podatku leśnego – osoby prawne
                                                                                                  
                                                                                                                         -  Kat. B5

3113  -   Łączne zobowiązania podatkowe rolników - decyzje wymiarowe 
              i zmieniające - osób fizycznych                         

31130 - Odwołania i zażalenia  dot. łącznego zobowiązania podatkowego
31131 - Odroczenia lub rozłożenie na raty: terminu płatności, zapłaty podatku  
             lub zapłaty zaległości podatkowej  dot. łącznego zobowiązania podatkowego
31132 - Umorzenie zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej,
             umorzenie z urzędu  dot. łącznego zobowiązania podatkowego
31133 - Wygaśnięcie decyzji i  zobowiązań dot. dot. łącznego zobowiązania podatkowego
31134 - Stwierdzenie nadpłaty, postanowienia o zaliczeniu wpłat dot. dot. łącznego 
              zobowiązania podatkowego



-  3  -

                                                                                                                     -  Kat. B5

3114  -   Podatek od środków transportowych  - Deklaracje  w sprawie 
               podatku od środków transportowych

31140  - Decyzje określające podatek od środków transportowych
31141  - Odroczenia lub rozłożenie na raty: terminu płatności, zapłaty podatku  
              lub zapłaty zaległości podatkowej  dot. podatku od środków transportowych
31142 -   Umorzenie zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej,
             umorzenie z urzędu  dot. podatku od środków transportowych
31143 - Wygaśnięcie decyzji i  zobowiązań  dot. podatku od środków transportowych
31144 -  Stwierdzenie nadpłaty, postanowienia o zaliczeniu wpłat dot. podatku od środków 
              transportowych 
31145 - Odwołania i zażalenia  dot. podatku od środków transportowych

                                                                                                                   -  Kat. B5

3118  - Zaświadczenia w sprawach podatkowych o  dochodowości z gospodarstwa 
            rolnego, o stanie majątkowym, powierzchni użytków rolnych
 
31180 - Zaświadczenia o wysokości zaległości podatkowych podatnika
31181 - Zaświadczenia o opłacaniu i wysokości składek ubezpieczenia 
             społecznego rolników 
31182 - Zaświadczenia uprawniające do otrzymania bonów paliwowych
                                                                                                                   -  Kat. B5

3125  -  Świadectwa miejsca pochodzenia zwierząt    
3126  -  Zwrot opłaty skarbowej                                          
3127  -  Decyzje w sprawie uregulowania zaległości w opłacie skarbowej   
                                                                                                                  -  Kat. B5

3130  -  Ewidencja tytułów wykonawczych z tytułu podatków i opłat

3131  -  Wstrzymanie, zawieszenia i umorzenie egzekucji
3132  -  Postanowienie – umorzenie postępowania egzekucyjnego
3133  - Upomnienia dot. podatku rolnego, podatku  leśnego i podatku od nieruchomości 
3134  - Upomnienia dot. podatku od środków transportowych

                                                                                                                   -  Kat. B5

3328 -  Wezwania do zapłaty, pozwy o wydanie nakazu zapłaty w postępowaniu 
            upominawczym,  wnioski o nadanie wyrokowi klauzuli wykonalności,     
          wnioski o wszczęcie egzekucji  

33280 -  Umorzenie należności, odsetek i kosztów jej dochodzenia  
33281 -  Inna ulga  - odroczenie terminu spłaty, rozłożenie na raty
  
3330 - Dokumentacja służąca sporządzaniu list płac – angaże                     -  Kat. B5

33300 - Listy potrąceń KZP, wykaz godzin w porze nocnej
33301 - Dokumentacja PZU - deklaracje pracowników, naliczanie składek
33302 - Dokumentacja dotycząca wypłaty zasiłków chorobowych, opiekuńczych, 

 macierzyńskich i wynagrodzeń za czas choroby
                                                                                                                   -  Kat. B50

3331 - Listy płac pracowników  - miesięczne

33310  - Listy płac dodatkowego wynagrodzenia rocznego
33311 -  Listy płac ZUS
                                                                                                                   -  Kat. B50

3332 - Karty wynagrodzeń  pracowników własnej jednostki 
      
33320 -   Karty zasiłkowe pracowników własnej jednostki
                                                                                                                   -  Kat. B50

3341 - Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło
            pracowników własnej jednostki      
       



33410 - Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło 
             pozostałych  osób fizycznych

-  4  -

                                                                                                                   -  Kat. B5

3343  - Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych                      
            pracowników Urzędu Miejskiego w Nidzicy – PiT 11

33430 - Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych  PiT – 4
33431 - Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych  PiT – 8 B
33432 - Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych PiT – 40
33433 - Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych PiT – 8 C

341  -  Dokumentacja zamówień publicznych                                                 -  Kat. B5

3410 -  Wydział Finansowy
3411 -  Wydz. Techniczno –Inwestycyjny  ( ds. inwestycje)
3412  - Wydział Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa
3413  - Wydz. Techniczno –Inwestycyjny  (ds. zarządzania dróg gminnych))
3414  - Wydz. Techniczno –Inwestycyjny  (ds. gospodarki komunalnej)
3415  - Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
3416  - Wydział Promocji, Rozwoju i Bezpieczeństwa Gminy
                                                                                                                     -  Kat. B10

342  -  Umowy zawarte w wyniku postępowania 
           w trybie zamówień publicznych   
                                        
3420 -  Wydział Finansowy
3421 -  Wydz. Techniczno –Inwestycyjny  ( ds. inwestycje)
3422  - Wydział Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa
3423  - Wydz. Techniczno –Inwestycyjny  (ds. zarządzania dróg gminnych))
3424  - Wydz. Techniczno –Inwestycyjny  (ds. gospodarki komunalnej)
3425  - Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
3426  - Wydział Promocji, Rozwoju i Bezpieczeństwa Gminy

3345 -   Rozliczenia robót publicznych i interwencyjnych                              -  Kat. B5

             - wnioski do Urzędu Pracy                                                                             
      
                                                                                                                      -  Kat. A
51310 - Zaświadczenia stwierdzające brak okoliczności wyłączających 
              zawarcie małżeństwa      
51311 – Zwolnienia na skrócenie miesięcznego terminu wyczekiwania przed
              zawarciem małżeństwa      
51390 –  Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk                                        -  Kat. B50

51410 – Powiadomienie organów ewidencji ludności o zmianach                          -  Kat. B5

              w aktach stanu cywilnego    
                                                                                                                      -  Kat. B5

70400 -  Zimowe utrzymanie dróg 
70401 -  Utrzymanie zieleni w pasie drogowym
                                                                                                                     -  Kat. B10

7214  -  Uzgadnianie urządzeń technicznych na nieruchomościach
                                                                                                              
8145  -  Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych                    -  Kat. B5

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2007 r. 
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