ZARZĄDZENIE Nr 70/08

Wójta Gminy Tarnówka

z dnia  24 listopada 2008r.

w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzędu Gminy w Tarnówce.


Na podstawie art. 33 ust. 3  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym(Dz. U. Z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) , § 13 ust. 7 i § 15 instrukcji kancelaryjnej, 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 ze zmianami) zarządza się, co następuje:


§ 1. W porozumieniu z Archiwum Państwowym w Poznaniu rozbudowuje się jednolity rzeczowy wykaz akt dla Urzędu Gminy w Tarnówce w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej o hasła określone w załączniku do zarządzenia.


§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarz Gminy.


§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem 1 stycznia 2009r.

Wójt Gminy





                               

 /-/ Ireneusz Baran

  Załącznik do zarządzenia Nr 70 /08








 Wójta Gminy Tarnówka








 z dnia  24 listopada 2008r.

ROZBUDOWA JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT

dla Urzędu Gminy w Tarnówce

	Symbole klasyfikacyjne


	Hasła klasyfikacyjne
	Kategorie archiwalne
	Uwagi

	III
	IV
	V
	
	W komórce

macierzystej
	W innych komórkach
	

	003


	0034

0035


	
	Referenda

Sprawy organizacyjne dotyczące referendum

Konsultacje
	B5

B5
	Bc

Bc
	Sprawy ogólne nie mieszczące się  w hasłach klasyfikacyjnych, współpraca Krajowym Biurem wyborczym

	004


	0042

0043


	
	Organy samorządu terytorialnego

Sprawy organizacyjne dotyczące wyborów

Podział gminy na okręgi wyborcze i obwody głosowania
	B5

A
	Bc

Bc
	Sprawy ogólne nie mieszczące się  w hasłach klasyfikacyjnych, współpraca Krajowym Biurem wyborczym

	006


	0066

0067
	
	Komisje i zespoły organów gminy

Uchwały komisji

Kluby radnych
	A

A
	Bc

Bc
	

	008
	0080


	
	Parlament Europejski

Wybory do Parlamentu Europejskiego
	BE5
	Bc


	

	012


	0122
	
	Organizacja jednostek pomocniczych i podległych

Rejestr jednostek pomocniczych
	A
	Bc
	

	013


	0130


	
	Organizacja jednostek organizacyjnych

Rejestr gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Tarnówka
	A
	Bc
	

	015
	0158
	
	Akty normatywne organów gmin oraz realizacja uchwał i zarządzeń

Ogłaszanie aktów normatywnych organów gminy


	B10
	Bc
	

	040
	0401
	
	Ustalanie nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych

Ustalanie nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych gminy Tarnówka


	A
	Bc
	

	094
	0940

0941

0942
	
	Audyt wewnętrzny

Zasady i metodyka audytu wewnętrznego

Plany audytu wewnętrznego i sprawozdania z jego realizacji

Audyt wewnętrzny planowy i pozaplanowy


	A

B10

BE10
	Bc

Bc

Bc
	

	132
	1326
	
	Urlopy pracownicze

Urlopy wychowawcze


	B5
	Bc
	

	140
	1400

1401
	
	Przepisy prawne dotyczące spraw socjalno-bytowych pracowników

Regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

Gospodarowanie środkami funduszu świadczeń socjalnych


	A

B5
	Bc

Bc
	

	151
	1513
	
	Emerytury i renty

Kapitał początkowy


	B10
	Bc
	

	152
	1520

1523

1524
	15201
	Ubezpieczenia społeczne

Składki ubezpieczenia społecznego

Dokumenty rozliczeniowe DRA

Korespondencja z ZUS

Zaświadczenia do ZUS –Rp7


	B10

B5

B5
	Bc

Bc

Bc
	Kopie zaświadczeń odkładać do akt osobowych

	313
	3130

3131

3132

3133
	
	Egzekucja należności pieniężnych z tytułu podatków i opłat

Upomnienia w sprawach podatkowych

Hipoteki

Egzekucja należności pieniężnych z tytułu podatków

Egzekucja należności pieniężnych z tytułu opłat


	B5

B5

B5

B5
	Bc

Bc

Bc

Bc
	

	331
	3310
	
	Plan kont

Plan kont jednostki własnej


	A
	Bc
	

	431
	4317
	43170

43171

43172

43173

43174

43175

43176
	System oświaty publicznej

Nadzór nad działalnością przedszkoli, szkół i innych placówek oświatowych

Nadzór nad działalnością przedszkoli

Nadzór nad działalnością  szkół

Nauczanie indywidualne

Awans zawodowy nauczycieli

Dopłata do dokształcania nauczycieli

Interwencje w sprawach nadzoru nad działalnością przedszkoli, szkół i innych placówek oświatowych

Dowóz uczniów do szkół


	B5

B5

B5

B50

B5

B5

B5
	Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
	Wskazanym jest założenie

Podteczek dla każdej jednostki. Protokoły z kontroli – kat. A

Jak wyżej

	434
	4340

4341

4342

4343

4344


	
	Realizacja programów wyniki nauczania

Stypendia dla uczniów

Zasiłki szkolne

Nagrody dla uczniów za wyniki w nauce

Refundacja kosztów nauki

Pomoc dla uczniów niepełnosprawnych
	B5

B5

B5

B5

B5
	Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
	

	514


	5146

5147

5148
	
	Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego

Rejestr złożonych zapewnień o braku przeszkód w zawarciu małżeństwa

Zaświadczenia z art. 4 k.r.i op.

Zezwolenia na skrócenie terminu wyczekiwania na zawarcie małżeństwa
	B5

B5

B5
	Bc

Bc

Bc
	

	521


	5218


	52180
	Sprawy wojskowe

Ćwiczenia wojskowe

Doręczanie kart powołania-Akcja kurierska
	B5
	Bc
	

	522
	5224
	
	Przepisy prawne dotyczące spraw obronnych i obrony cywilnej

Ochrona informacji niejawnych-zastrzeżone
	B5
	Bc
	

	530
	5300
	
	Przepisy prawne dotyczące spraw obronnych i obrony cywilnej

Realizacja zadań obronnych
	B10
	Bc
	

	532
	5326

5327

5328
	53260
	Obrona cywilna

Nadzór nad organizacją i realizacją zadań obrony cywilnej oraz jej koordynowanie

Gospodarka magazynowa OC

Zagrożenia nadzwyczajne i przeciwdziałanie ich skutkom

Gminny Zespół Reagowania
	B3

B5

B10
	Bc

Bc

Bc
	

	535
	5350

5351

5352

5353

5354

5355


	53510

53511

53512

53513
	Świadczenia na rzecz obronności

Świadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronności kraju

Świadczenia na rzecz WKU

Rejestr decyzji na rzecz WKU – rzeczowe

Rejestr decyzji na rzecz WKU – osobiste

Świadczenia doraźne-rzeczowe

Świadczenia doraźne – osobiste

Świadczenia na kurierów – decyzje

Świadczenia na rzecz –ZGPNCPIV-decyzje

Świadczenia na rzecz Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej-decyzje

Świadczenia na rzecz Zespołu Opieki Zdrowotnej-decyzje
	B10

B10

B10

B10

B10

B10

B10

B10

B10
	Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
	

	601


	6010

6011

6013

6018

6019
	
	Obrót nieruchomościami rolnymi

Ewidencje, dokumentacje podstawowe nieruchomości

Podziały i rozgraniczenia nieruchomości

Orzekanie o zwrocie nieruchomości poprzedniemu właścicielowi

Dzierżawa nieruchomości

Wnioski o zakładanie i odłączanie ksiąg wieczystych
	A

B5

A

B5

B5
	B10

Bc

B25

Bc

Bc
	Możliwość wydłużenia okesu przechowywania do 25 lat

Okres przechowywania liczy się od wygaśnięcia dzierżawy. .Możliwość wydłużenia okresu przechowywania akt do 50 lat

	606
	6067

6068
	
	Sprawy ogólne rolnictwa

Nadzór nad rolnictwem

Informacje z Izb Rolniczych
	B5

B3
	Bc

Bc
	

	643
	6435

6437
	64351

64352

64353

64354
	Zezwolenia, decyzje, zgłoszenia

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 sprzedaż napojów alkoholowych

Wszczęcie postępowania z urzędu o cofnięcie zezwoleń


	B3

B3

B3

B3

B5
	Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
	

	722
	7229
	
	Gospodarka gruntami

Przetargi dotyczące gruntów –SP


	B10
	
	

	732


	7328
	
	Planowanie przestrzenne

Wypisy z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
	B5
	Bc
	

	817


	8173

8174

8175

8176

8177
	
	Zapobieganie patologiom społecznym

Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwiązywania problemów Alkoholowych

Postanowienia w sprawie zaopiniowania wniosków o sprzedaż napojów alkoholowych

Wnioski o dofinansowanie

Pisma dotyczące profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych

Umowy-zlecenia


	B5

B5

B5

B5

B5
	Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
	W przypadku odprowadzania składki ZUS kat. B-50

	818


	8180

8181

8182
	81820

81821

81822

81823
	Świadczenia rodzinne

Zasiłek rodzinny

Dodatki do zasiłku rodzinnego

Świadczenia opiekuńcze

Zasiłek pielęgnacyjny

Świadczenie pielęgnacyjne

Zaliczka alimentacyjna

Świadczenia z funduszu alimentacyjnego
	B10

B10

B10

B10

B10

B10

B10
	Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
	

	903


	9036

9037
	
	Sprawy bezrobotnych

Roboty publiczne

Staże
	B3

B3
	Bc

Bc
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