
Zarządzenie Nr 65/2010
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 23 lutego 2010r.

w sprawie  wprowadzenia  zmian  w  jednolitym rzeczowym wykazie  akt  dla  organów 
gmin i związków międzygminnych stosowanym w Urzędzie Miejskim w Kaliszu.

Na podstawie § 15 Instrukcji Kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych 
stanowiącej  załącznik  do  rozporządzenia  Prezesa  Rady  Ministrów  z  dnia  
22  grudnia  1999r.  w  sprawie  instrukcji  kancelaryjnej  dla  organów  gmin  i  związków 
międzygminnych  (Dz.  U.  Nr  112,  poz.  1319  z  późn.  zm.)  oraz  §  65  Regulaminu 
Organizacyjnego  Urzędu  Miejskiego  w  Kaliszu  stanowiącego  załącznik  do  zarządzenia  
Nr  468/2003  Prezydenta  Miasta  Kalisza  z  dnia  7  listopada  2003  r.  w  sprawie  ustalenia 
Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego (z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1.

Wprowadza  się  do  jednolitego  rzeczowego  wykazu  akt  dla  organów  gmin  i  związków 
międzygminnych stosowanego w Urzędzie Miejskim w Kaliszu następującą zmianę:

1) w klasie  311 Akta podatkowe wymiarowe nw. symbole  V stopnia  podziału otrzymują 
brzmienie:
„

Symbole klasyfikacyjne
Hasło klasyfikacyjne

Kategoria arch. 
Uwagi

II III IV V w komórce 
macierzystej

W innych 
komórkach

31100

Dokumentacja podatkowa podatku od 
nieruchomości od osób prawnych i innych 
jednostek organizacyjnych B- 10 Bc

Wezwania, postanowienia, 
decyzje, pisma i inne (dla 
poszczególnych rodzajów 
dokumentacji zakłada 
się/prowadzi się odrębnie 
numerowane podteczki)

31101

Dokumentacja podatkowa podatku od 
nieruchomości od osób fizycznych

B - 10 Bc Wezwania, postanowienia, 
decyzje, pisma i inne (dla 
poszczególnych rodzajów 
dokumentacji zakłada 
się/prowadzi się odrębnie 
numerowane podteczki)

31110

Dokumentacja podatkowa podatku rolnego

B- 5 Bc

Wezwania, postanowienia, 
decyzje, pisma i inne (dla 
poszczególnych rodzajów 
dokumentacji zakłada 
się/prowadzi się odrębnie 
numerowane podteczki)

31120

Dokumentacja podatkowa podatku leśnego

B-5 Bc

Wezwania, postanowienia, 
decyzje, pisma i inne (dla 
poszczególnych rodzajów 
dokumentacji zakłada 
się/prowadzi się odrębnie 
numerowane podteczki)



31130

Dokumentacja podatkowa łącznego 
zobowiązania pieniężnego

B- 5 Bc

Wezwania, postanowienia, 
decyzje, pisma i inne (dla 
poszczególnych rodzajów 
dokumentacji zakłada 
się/prowadzi się odrębnie 
numerowane podteczki)

31140

Dokumentacja podatkowa podatku od 
środków transportowych od osób prawnych i 
innych jednostek organizacyjnych B- 5 Bc

Wezwania, postanowienia, 
decyzje, pisma i inne (dla 
poszczególnych rodzajów 
dokumentacji zakłada 
się/prowadzi się odrębnie 
numerowane podteczki)

31141

Dokumentacja podatkowa podatku od 
środków transportowych od osób fizycznych 

B - 5 Bc

Wezwania, postanowienia, 
decyzje, pisma i inne (dla 
poszczególnych rodzajów 
dokumentacji zakłada 
się/prowadzi się odrębnie 
numerowane podteczki)

„

2) dodaje się nw. symbole II stopnia podziału 35  i III stopnia podziału 350 w brzmieniu: 

„
Symbole klasyfikacyjne

Hasło klasyfikacyjne
Kategoria arch. 

Uwagi
II III IV V w komórce 

macierzystej
W innych 

komórkach

35 Fundusze europejskie

350

Pozyskiwanie środków z funduszy 
europejskich

B - 15 Bc Okres przechowywania 
liczy się od daty realizacji 
przedsięwzięcia; nie może 
być jednak krótszy niż 
określony w umowie lub 
przepisach szczegółowych

„

3) symbol IV stopnia podziału 5122 otrzymuje brzmienie:

„
Symbole klasyfikacyjne

Hasło klasyfikacyjne
Kategoria arch. 

Uwagi
II III IV V w komórce 

macierzystej
W innych 

komórkach

5122

Dokumentacja wydanych dowodów 
osobistych (koperty dowodowe)

BE-50 Bc Okres przechowywania 
liczy się od daty określonej 
w obowiązujących 
przepisach.
Dokumentacja dotycząca 
dowodów osobistych 
wydanych do 1979r. 
włącznie zalicza się do kat. 
A.

„



4) w klasie  III  stopnia  podziału  Sieć  zakładów przemysłowych  i  usługowych  symbol  IV 
stopnia podziału 6411 otrzymuje brzmienie:
„

Symbole klasyfikacyjne
Hasło klasyfikacyjne

Kategoria arch. 
Uwagi

II III IV V w komórce 
macierzystej

W innych 
komórkach

6411 Zaświadczenia dotyczące ewidencji 
działalności gospodarczej

64110 Zaświadczenia o wpisie do ewidencji 
działalności gospodarczej

BE - 5 Bc

64111 Zaświadczenia o zawieszeniu 
wykonywania działalności gospodarczej

BE - 5 Bc

64112 Zaświadczenia o wznowieniu działalności 
gospodarczej 

BE - 5 Bc

„

§ 2.

1. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.

2. Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu.

§ 3.

Zarządzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


