ZARZĄDZENIE  Nr  180/09

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia  13 listopada  2009r.

w sprawie: rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzędu Miasta i Gminy                     w Drobinie.
Na podstawie § 13 ust. 7 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r.  w spraw instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z późn. zmian.) oraz w porozumieniu z Archiwum Państwowym w Płocku zarządzam:

§ 1

Rozbudować jednolity rzeczowy wykaz akt obowiązujący w Urzędzie Miasta i Gminy w Drobinie poprzez dodanie nowego symbolu i hasła klasyfikacyjnego III, IV i V rzędu w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zapoznać Kierowników  Referatów Urzędu Miasta i Gminy z treścią załącznika stanowiącego integralną część niniejszego zarządzenia.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarz Miasta i Gminy Drobin. 
§ 4

Zarządzenie  wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz

Miasta i Gminy

              Sławomir  Wiśniewski

   Załącznik do Zarządzenia Nr 180/09

           



     Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

                                                        z dnia 13 listopada 2009 r.

ROZBUDOWA JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT 
URZĘDU   MIASTA   I   GMINY  W   DROBINIE 

 O NOWE   SYMBOLE  I  HASŁA   KLASYFIKACYJNE IV i V stopnia podziału

	Symbol klasyfikacji
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	III stopień

podziału
	IV i V

Stopień podziału
	
	
	

	008
	
	Organy kolegialne szkoły/przedszkola
	
	

	
	0080
	Rada Pedagogiczna
	A
	Księga uchwał, protokoły z posiedzeń, sprawozdania z działalności, opinie wynikające z kompetencji ustawowej

	
	0081
	Działalność Samorządu Uczniowskiego
	B5
	Wybory do samorządu, materiały robocze do realizacji inicjatyw samorządowych, ogłoszenia itp.

	
	0082
	Działalność Rady Rodziców
	B5
	

	013
	
	Organizacja innych jednostek organizacyjnych
	
	

	
	0130 
	Organizacja własnej jednostki
	A
	Akt założycielski, statut, regulaminy, akt nadania imienia, projekty organizacyjne , aneksy

	
	0131
	Funkcjonowanie jednostki 
	B5
	Zestawienia przydziału godzin, plan lekcji, organizacja zastępstw, organizacja zajęć pozalekcyjnych,  itp.

	
	0132
	Biblioteka szkolna
	B5
	Rejestry wypożyczeń, analizy dot. czytelnictwa, katalogi, zakup podręczników i lektur do biblioteki

	030
	
	Projektowanie i koordynowanie systemów i programów
	
	

	
	0307
	Przepisy prawne dot. informatyzacji urzędu
	B5


	

	102
	
	Ewidencja osobowa, legitymacje , zaświadczenia

	
	

	
	1028
	Protokoły przekazania akt osobowych pracowników
	B5
	

	117


	
	Nagradzanie i awansowanie pracowników gminnych jednostek organizacyjnych
	
	

	
	1170 
	Awansowanie pracowników
	B2
	

	
	1171
	Nagrody i wyróżnienia
	B2
	

	
	1172
	Dyplomy, listy , podziękowania
	B2
	

	
	1173
	Zaświadczenia na stopień nauczyciela mianowanego
	B2
	

	
	1174
	Zapotrzebowanie i nabór pracowników
	B2
	

	161
	
	Stan bezpieczeństwa i higieny pracy
	
	

	
	1614
	Wypadki uczniów
	B3
	

	
	1615
	Bezpieczeństwo i higiena pracy w jednostkach podległych
	B3
	

	305
	
	Fundusze specjalne i celowe, środki specjalne, pożyczki
	
	

	
	3056
	Ewidencja wniosków o środki finansowe pozabudżetowe
	B5
	

	310
	
	Zobowiązania podatkowe
	
	

	
	31010
	Rejestry wymiarowe ( osoby prawne)
	B10
	

	
	31011
	Rejestry podatkowe, ewidencje , wykazy, informacje podatkowe
	B10
	

	
	3104
	Ustanowienie hipoteki
	B10
	

	
	3105
	Zezwolenie na wykreślenie z hipoteki
	B10
	

	311
	
	Akta podatkowo-wymiarowe
	
	

	
	31100
	Podatek od nieruchomości – osoby prawne
	B5
	

	
	31110
	Podatek rolny – ulga z tytułu nabycia gruntów
	B5
	

	
	31111
	Podatek rolny – ulga inwestycyjna
	B5
	

	
	31112
	Podatek rolny – ulga żołnierska
	B5
	

	
	31113
	Podatek rolny – deklaracje decyzje – osoby prawne
	B5
	

	
	31120
	Podatek leśny – deklaracje, decyzje –osoby prawne
	B5
	

	
	31130
	Łączne zobowiązania podatkowe rolników - podania
	B5
	

	
	31140
	Podatek od środków transportowych - pisma
	B5
	

	313
	
	Egzekucja należności pieniężnych z tytułu podatków i opłat
	
	

	
	3131
	Upomnienia - ewidencja
	B5
	

	332
	
	Księgowość
	
	

	
	33200
	Księgi rachunkowe zobowiązań podatkowych  - dziennik obrotów
	B5
	

	
	33201
	Księgi rachunkowe zobowiązań podatkowych - kartoteka dziennych wpłat
	B5
	

	
	33202
	Księgi rachunkowe zobowiązań podatkowych  - zestawienie kont płatników
	B5
	

	
	33210
	Dowody księgowe podatników – wpłaty zobowiązań
	B5
	

	
	33211
	Dowody księgowe podatników - postanowienia
	B5
	

	341
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	
	

	
	3410
	Sprawozdania z zamówień publicznych
	B5
	

	
	3412
	Dokumentacja zamówień publicznych – przetarg - kredyt
	B5
	

	412
	
	Wychowanie fizyczne i sport masowy
	
	

	
	4125
	Protokoły Rady Sportu
	B5
	

	
	4126
	Działalność Uczniowskich Klubów Sportowych
	B5
	

	434
	
	Proces nauczania i wychowania
	
	

	
	4340
	Realizacja procesu dydaktycznego i wychowawczego
	B5
	Dzienniki lekcyjne, dzienniki zajęć pozalekcyjnych, wyrównawczych, konkursy przedmiotowe i inne organizowane we własnej placówce, 

	
	4341
	Sprawdziany i egzaminy końcowe
	BE50
	Protokoły, ewidencja zaświadczeń z OKE, analizy, sprawozdania, sprawdziany i egzaminy próbne, testy

	
	4342
	Programy i plany nauczania obowiązujące w placówce
	B5
	

	
	4343
	Innowacje i eksperymenty pedagogiczne oraz organizacyjne
	A
	

	435
	
	Uczniowie szkoły, wychowankowie przedszkola
	
	

	
	4351
	Rekrutacja i przeniesienia uczniów do innych szkół
	B2
	 

	
	4352
	Wyniki nauczania, promowania i klasyfikacji
	A
	Arkusze ocen

	436
	
	Opieka nad dziećmi, świadczenia dla uczniów
	
	

	
	4360
	Przepisy prawne dotyczące form pomocy dla uczniów
	B5
	

	
	4361
	Pomoc materialna dla dzieci w szkołach i przedszkolach
	B5
	

	
	4362
	Opieka nad dziećmi o szczególnych potrzebach. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna. Zapobieganie patologiom społecznym
	BE10
	Dokumentacja pedagoga i psychologa szkolnego. Szkolny program wychowawczy

	
	4363
	Świetlica szkolna
	B5
	Plan pracy świetlicy, dzienniki zajęć, dokumentacja wewnętrzna, sprawozdania

	
	4364
	Stołówki szkolne
	B5
	Opłaty za wyżywienie, jadłospisy, plan dyżurów w stołówce, regulamin stołówki

	501
	
	Stowarzyszenia
	
	

	
	5012
	Współpraca ze stowarzyszeniami
	B10
	

	511
	
	Ewidencja ludności
	
	

	
	51130
	Zaswiadczenia o wymeldowaniu
	B5
	

	
	51131
	Zgłoszenie wymeldowania z miejsca pobytu stałego
	B5
	

	
	51132
	Zawiadomienie o zameldowaniu na pobyt czasowy ponad 3 miesiące
	B5
	

	
	51133
	Zgłoszenie pobytu czasowego
	B5
	

	
	51134
	Zgłoszenie pobytu stałego
	B5
	

	
	51135
	Zawiadomienie o zameldowaniu na pobyt stały / wezwanie o przesłanie karty osobowej 
	B5
	

	514
	
	Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg  stanu cywilnego
	
	

	
	51410
	Odpisy skrócone aktów urodzeń
	B5
	

	
	51411
	Odpisy skrócone aktów małżeństw
	B5
	

	
	51412
	Odpisy skrócone aktów zgonu
	B5
	

	531
	
	Terenowe komitety obrony
	
	

	
	53100
	Pozamilitarne przygotowania obronne
	B10
	

	
	53101
	Plany akcji kurierskich
	B10
	

	
	53102
	Reklamowanie żołnierzy rezerwy
	B10


	

	542
	
	Działalność jednostek ochrony przeciwpożarowej i innych podmiotów ratowniczych
	
	

	
	5427
	Okresowe badania lekarskie strażaków Ochotniczych Straży Pożarnych i Młodzieżowych Drużyn Pożarniczych 
	B10
	

	551
	
	Bezpieczeństwo ruchu drogowego
	
	

	
	5514
	Karty rowerowe i motorowerowe
	B5
	Sprawy związane z bezpieczeństwem ruchu drogowego , szkolenia na kartę, egzaminy,  ewidencja wydanych kart rowerowych i motorowerowych.

	601
	
	Obrót nieruchomościami rolnymi 
	
	

	
	6019
	Spełnienie przez rolników warunków ustawy o ustroju rolnym
	B10
	

	607
	
	Nadzór weterynaryjny
	
	

	
	6078
	Identyfikacja zwierząt wprowadzonych do obrotu
	B5
	

	641
	
	Sieć zakładów przemysłowych i usługowych
	
	

	
	6415
	Poświadczenie zgodności wpisu z rejestrem działalności gospodarczej
	B5
	

	
	6416
	Duplikaty decyzji i zaświadczeń
	B5
	

	
	6417
	Nadzór nad ewidencją działalności gospodarczej
	B5
	

	
	6418
	Zawieszenie działalności gospodarczej
	B5
	

	643
	
	Zezwolenia, decyzje zgłoszenia
	
	

	
	6437
	Zaświadczenia o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż alkoholu
	B3
	

	
	6438
	Oświadczenia o wysokości sprzedaży napojów alkoholowych
	B3
	

	
	64350
	Zezwolenia na jednorazową sprzedaż alkoholu
	B3
	

	706
	
	Utrzymanie czystości
	
	

	
	7066
	Ewidencja odpadów i opłat
	B5
	

	
	7067
	Ewidencja właścicieli nieruchomości, którzy maja zawarte umowy na odbiór odpadów komunalnych
	B5
	

	
	7068
	Ewidencja zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków oraz właścicieli nieruchomości, którzy maja zawarte umowy na opróżniania zbiorników bezodpływowych
	B5
	

	722
	
	Gospodarka gruntami
	
	

	
	7229
	Podziały nieruchomości
	B20
	

	733
	
	Lokalizacja inwestycji
	
	

	
	7328
	Zaświadczenia o przeznaczeniu nieruchomości w planie zagospodarowania przestrzennego
	B10
	

	
	7335
	Decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego
	BE5
	

	761
	
	Plany i programy dotyczące ochrony środowiska
	
	

	
	7615
	Udostępnienie informacji o środowisku
	B5
	

	764
	
	Ochrona powietrza atmosferycznego
	
	

	
	7644
	Opłaty za emisję zanieczyszczeń
	BE5
	

	766
	
	Gospodarka odpadami
	
	

	
	7662
	Gospodarka odpadami niebezpiecznymi i innymi niż niebezpieczne – opinie, informacje o wytwarzanych odpadach
	B5
	

	817
	
	Zapobieganie patologiom społecznym
	
	

	
	81700
	Protokoły Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych
	B5
	


Uzasadnienie

do zarządzenia w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt

    Zgodnie z § 13 ust. 7 instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków

międzygminnych, zwanej dalej instrukcją kancelaryjną, w uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt w ramach istniejących  symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

W myśl § 15 instrukcji kancelaryjnej zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu lub dodaniu nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzędu mogą być dokonywane tylko na podstawie zarządzenia kierownika urzędu w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym.

W związku z wprowadzeniem Instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego dla jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Drobin, w związku z czym zachodzi konieczność rozbudowania  rzeczowego wykazu akt o dodatkowe symbole i hasła. 

