                                                 Zarządzenie Nr 0152/49/06

Wójta  Gminy Krupski Młyn

z dnia 10 lipca 2006 roku

w sprawie : rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organów gmin i związków międzygminnych

Na  podstawie § 13 pkt. 7 oraz § 15 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin       i związków międzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z póź. zm.), Wójt Gminy Krupski Młyn  

p o s t a n a w i a

§ 1

          Rozbudować jednolity rzeczowy wykaz akt dla organów gmin i związków międzygminnych oraz dokonać zmian w wykazie akt polegających na dodaniu nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych jak a załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2

          Wykonanie zarządzenia powierzyć Sekretarzowi Gminy. 

§ 3

          Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania przez Wójta Gminy i zatwierdzenia przez Archiwum Państwowe w Katowicach.

                                                                                                                                                                        Załącznik do Zarządzenia Nr 0152/49/06
                                                                                                                                                                                                    Wójta Gminy Krupski Młyn

                                                                                                                                                                    z dnia 10 lipca 2006r.

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła

klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	II stop.podziału


	III stop. podziału
	IV stop. podziału
	V stop. podziału
	
	W kom. macierzystej
	W innych komórkach
	

	
	011
	
	
	Organizacja jednostki
	
	
	

	
	
	0110
	
	Statut
	A
	Bc
	

	
	
	0113
	
	Upoważnienia kierownika jednostki do wykonywania zadań
	B-5
	Bc
	

	
	
	0626
	
	Wycinki prasowe dotyczące działalności jednostek
	A
	Bc
	

	
	
	0628
	
	Materiały multimedialne dot.  promocji jednostek
	A
	Bc
	

	
	
	0643
	
	Wymiana partnerska polsko- niemiecka

( dorośli)
	A
	Bc
	

	
	
	
	07030
	 z Min. Eduk. N.i N.
	A
	Bc
	

	
	
	
	07031
	 z  Ministrem Finansów
	A
	Bc
	

	
	
	
	07040
	 z Wojewodą
	A
	Bc
	

	
	
	
	07041
	 z Kuratorium Oświaty
	A
	Bc
	

	
	
	
	07042
	 z  RIO
	A
	Bc
	

	
	
	
	07043
	 z  Urzędem Skarbowym
	A
	Bc
	

	
	
	
	07044
	z Kuratorium Oświaty w sprawach awansu zawod. nauczycieli
	A
	Bc
	

	
	
	
	07160
	ze Związkiem  Nauczycielstwa Polskiego
	A
	Bc
	

	
	
	
	07161
	ze Związkiem Solidarność
	A
	Bc
	

	
	
	
	07170
	 z  Sanepidem
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07171
	z ZUS
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07172
	z  Telekomunikacją Polską
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07173
	z OKE- Jaworzno
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07174
	z  WOM
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07175
	z  firmami, zakładami pracy
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07176
	z  GUS, Urzędem Statyst.
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07177
	Z  dyr. plac. oświatowych
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07178
	z Radą Rodziców, Radą Szkoły, Radą Pedagogiczną
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07179
	 ze Strażą Pożarną 
	BE-5
	Bc
	

	
	
	0718
	
	Współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
	
	
	

	
	
	
	07180
	 z mediami ( gazetami)
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07181
	 z  sądami
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07182
	 z  MZKP
	BE-5
	Bc
	


	
	
	
	07183
	 z  Bankami
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	07184
	 z  Nadzorem Budowlanym
	BE-5
	Bc
	

	
	
	0719
	
	Współdziałanie z osobami fizycznymi
	B-5
	Bc
	

	
	083
	
	
	Biblioteka
	
	
	

	
	
	0830
	
	Ewidencja zasobu bibliotecznego, inwentaryzacje
	B-50
	Bc
	

	
	
	0831
	
	Zakup książek i wydawnictw
	B-2
	Bc
	

	
	
	0832
	
	Wydawnictwa informacyjne i reklamowe
	Bc
	Bc
	Katalogi,  prospekty, foldery  itp

	
	
	0833
	
	Ewidencja wypożyczeń
	B-5
	Bc
	

	
	
	0834
	
	Brakowanie zbiorów, weryfikacja przydatności
	B-3
	Bc
	

	
	
	0853
	
	Ewidencja druków ścisłego zarachowania
	B-3
	Bc
	

	
	
	0854
	
	Zamówienia na druki szkolne
	B-3
	Bc
	

	
	
	0873
	
	Wydruki z taryfikacją rozmów wychodzących z jednostki
	B-3
	Bc
	

	
	094
	
	
	Badania jakości pracy w szkołach
	
	
	

	
	
	0940
	
	Plany i programy badań
	BE-5
	Bc
	

	
	
	0941
	
	Opracowania zewnętrzne i wewnętrzne
	BE-5
	Bc
	

	
	
	0942
	
	Nadzór pedagogiczny
	BE-5
	Bc
	

	
	
	
	10250
	Świadectwa pracy
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	10251
	Zaświadczenia 
	B-5
	Bc
	

	
	
	1130
	
	Powoływanie i odwoływanie ze stanowiska dyrektorów placówek oświatowych
	
	
	

	
	
	
	11300
	Przedłużanie okresu pełnienia stanowiska dyr. plac. oświat., powoływanie i odwoływanie ze stan. dyr. placówek oświatowych
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	11301
	Wniosek- uzgodnienie  w sprawie powierzenia stanowiska  dyr. pl. oświatowej
	B-10
	Bc
	

	
	
	1134
	
	AWANS ZAWODOWY nauczycieli
	
	
	

	
	
	
	11340
	Akt nadania stopnia- nauczyciela kontraktowego (placówki) 
	B-10
	Bc
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 1020)

	
	
	
	11341
	Akt nadania stopnia- nauczyciel mianowany
	B-10
	Bc
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 1020)

	
	
	
	11342
	Komisje egzaminacyjne
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	11343
	Wniosek nauczyciela o podjęcie postępowania egzaminacyjnego
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	11344
	Zaświadczenie o zdaniu egzaminu
	B-10
	Bc
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 1020)

	
	
	
	11345
	Zaświadczenie dla eksperta
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	11346
	Zaświadczenie dla dyr.-o wym. zatr. – postęp. kwalifik. na nauczyciela dyplomowanego
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	11347
	Upoważnienie dla pracy w Komisjach kalif- n.dypl.
	B-10
	Bc
	

	
	
	1135
	
	Postępowania egzaminacyjne na stop. zawod. - nauczyciel mianowany.
	B-10
	Bc
	

	
	
	1136
	
	Konkursy na dyrektora szkoły
	B-10
	Bc
	

	
	
	1140
	
	Opiniowanie pracowników własnego urzędu
	B-10
	Bc
	

	
	
	1141
	
	Opiniowanie pracowników gminnych jednostek organizacyjnych
	B-10
	Bc
	

	
	
	1143
	
	Ocena pracy dyrektora
	
	
	

	
	
	
	11430
	Ocena pracy dyrektora Zespołu Szkół w Krupskim Młynie
	B-10
	Bc
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 1020)

	
	
	
	11431
	Ocena pracy dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Potępie
	B-10
	Bc
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 1020)

	
	
	
	11432
	Ocena pracy dyrektora Przedszkola Nr 1 w Krupskim Młynie
	B-10
	Bc
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 1020)

	
	
	1160
	
	Umowy - zlecenia- osoby fizyczne
	B-10
	Bc
	Umowy ze składką ZUS – kategoria B-50)

	
	
	1161
	
	Umowy, zlecenia- firmy
	B-10
	Bc
	

	
	
	1162
	
	Umowy dzierżawy
	B-10
	Bc
	

	
	
	1163
	
	Umowy o dzieło
	B-10
	Bc
	Umowy ze składką ZUS – kategoria B-50)

	
	
	1228
	
	Doskonalenie zawodowe nauczyciela- protokoły z działalności komisji ds. przyznawania środków finansowych 
	B-5
	Bc
	

	
	
	1313
	
	Książki wyjść
	B-3
	Bc
	

	
	
	1320
	
	Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników
	B-3
	Bc
	

	
	
	1511
	
	Wnioski o emerytury
	B-10
	Bc
	

	
	
	1512
	
	Wnioski o renty
	B-10
	Bc
	

	
	
	1513
	
	Odprawy emerytalno- rentowe
	B-10
	Bc
	

	
	
	1514
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu- Rp- 7 
	B-10
	Bc
	

	
	
	1523
	
	Korespondencja z ZUS
	B-5
	Bc
	

	
	
	1610
	
	Przeglądy stanu bezpieczeństwa  i higieny pracy w jednostce własnej
	B-5
	Bc
	

	
	
	1611
	
	Przegląd stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w jednostkach podległych
	B-5
	Bc
	

	
	
	2010
	
	Ewidencja nieruchomości, lokali pomieszczeń użytkowych
	B-10
	Bc
	

	
	
	2140
	
	Inwentaryzacja w jednostce własnej
	B-5
	Bc
	

	
	
	2223
	
	Protokoły odbioru, rozliczenia
	B-3
	Bc
	

	
	301
	 
	
	Budżet jednostki organizacyjnej
	
	
	

	
	
	3010
	
	Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu
	B-10
	Bc
	

	
	
	3012
	
	Projekty uchwał Rady i Zarządu w sprawach związanych z budżetem
	B-10
	Bc
	

	
	
	3014
	
	Budżet jednostki i jego zmiany
	A
	Bc
	

	
	
	3015
	
	Ustalanie układu wykonawczego budżetu jednostki
	B-10
	Bc
	

	
	
	3016
	
	Analizy i weryfikacje planów finansowych dysponentów budżetu
	B-10
	Bc
	

	
	
	3021
	
	Rozliczanie dochodów i wydatków jednostek budżetowych
	B-10
	Bc
	

	
	
	3023
	
	Rozliczenia subwencji ogólnej i dotacji celowych
	B-10
	Bc
	

	
	
	3028
	
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania budżetu
	B-10
	Bc
	

	
	
	3410                        
	
	Specyf. istotnych  warunków zamówienia 
	B-5
	Bc
	

	
	
	3411
	
	Korespondencja z oferentem
	B-5
	Bc
	

	
	
	3412
	
	Protokoły postępowania
	B-5
	Bc
	

	
	
	3413
	
	Zawiadomienia oferentów o wyborze oferty
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	43130
	Organizacja własnej jednostki
	A
	Bc
	

	
	
	
	43131
	Arkusze organizacyjne szkół i przedszkoli, aneksy
	A
	Bc
	

	
	
	
	43132
	Organizacja roku szkolnego- dni wolne od nauki, tygodniowe rozkłady zajęć
	A
	Bc
	

	
	
	
	43133
	Organizacja zajęć pozalekcyjnych
	A
	Bc
	

	
	
	
	43134
	Innowacje pedagogiczne
	A
	Bc
	

	
	
	
	43181
	Subwencja szkolna
	B-10
	Bc
	

	
	
	4319
	
	Realizacja obowiązku szkolnego, informacje o stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży
	
	
	

	
	
	
	43190
	Ogólne zasady realizowania obowiązku szkolnego
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43191
	Wykazy- informacje o stanie i zmianach w ewidencji dzieci na terenie gminy, analiza demograficzna
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43192
	Postępowanie egzekucyjne
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43193
	Wcześniejsze rozpoczęcie nauki
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43194
	Odroczenia i zwolnienia z obowiązku szkolnego
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43195
	Ewidencja dzieci i ewidencja uczniów
	B-50
	Bc
	

	
	
	
	43196
	Arkusze ocen
	B-50
	Bc
	

	
	
	
	43197
	Dzienniki lekcyjne
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	43198
	Egzaminy- dokumentacja egzaminów
	B-50
	Bc
	

	
	
	
	43199
	Korespondencja z rodzicami (prawnymi opiekunami)
	B-50
	Bc
	

	
	434
	
	
	Dydaktyka
, opieka,  wychowanie i bezpieczeństwo uczniów
	
	
	

	
	
	4340
	
	Poradnictwo wychowawczo- zawodowe
	
	
	

	
	
	
	43400
	Kształcenie specjalne
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43401
	Nauczanie indywidualne i poza szkołą
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43402
	Zajęcia korekcyjno- kompensacyjne
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43403
	Zajęcia rewalidacyjne 
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43404
	Profilaktyka i resocjalizacja uczniów
	B-5
	Bc
	

	
	
	4341
	
	Opieka higieniczno- lekarska uczniów i bezpieczeństwo 
	BE-5
	Bc
	

	
	
	4342
	
	Działalność prozdrowotna
	
	
	

	
	
	
	43420
	Ubezpieczenia uczniów
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43421
	Wypadki uczniowskie, analiza wypadkowości
	B-10
	Bc
	Wypadki zbiorowe, śmiertelne- kategoria A

	
	
	
	43422
	Bezpieczeństwo uczniów- przepisy prawne
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43423
	Wychowanie fizyczne- kultura fizyczna
	B-10
	Bc
	

	
	
	4343
	
	Turystyka, wycieczki, obozy szkolne
	
	
	

	
	
	
	43430
	Wycieczki, obozy krajowe uczniów
	B-5
	
	

	
	
	
	43431
	Wyjazdy śródroczne młodzieży szkolnej- „zielone szkoły”
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43432
	Wymiana polsko- niemiecka uczniów
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43433
	Obozy, wycieczki zagraniczne uczniów
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	43434
	Organizacja kolonii w miejscu zamieszkania
	B-5
	Bc
	

	
	
	4344
	
	Świadczenia dla uczniów
	
	
	

	
	
	
	43440
	Świadczenia udzielone przez MOPS
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	43441
	Wnioski o stypendia szkolne
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43442
	Wnioski o zasiłki szkolne
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43443
	Pismo do dyrektora o opinię w sprawie pomocy materialnej
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43444
	Korespondencja z wnioskodawcami
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43445
	Zaświadczenia o wys.  pomocy materialnej
	B- 10
	Bc
	

	
	
	4345
	
	„Wyprawka szkolna”- program MEN
	B-10
	Bc
	

	
	
	4346
	
	Decyzje administracyjne- pomoc materialna- stypendia szkolne
	B-10
	Bc
	

	
	
	4347
	
	Decyzje administracyjne- pomoc materialna- zasiłki szkolne
	B-10
	Bc
	

	
	
	4348
	
	Szkolenia zawodowe młodocianych
	
	
	

	
	
	
	43480
	Rejestracja wniosków o dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianych
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43481
	Korespondencja z pracodawcami
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	43482
	Korespondencja z cechem Rzemiosł
	B-5
	Bc
	

	
	
	4349
	
	Dowożenie uczniów
	BE-5
	Bc
	

	
	
	5345
	
	Zaopatrzenie pracowników w sprzęt i środki ochrony indywidualnej
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	71440
	Ewidencja lokali użytkowych w zasobach jednostki organizacyjnej
	A
	Bc
	


