ZARZĄDZENIE  NR 337/04

BURMISTRZA  ŚREMU

z dnia 28 grudnia 2004r.

w sprawie rozbudowania  jednolitego rzeczowego wykazu akt 


Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. ( Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.) oraz § 1 ust.1 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 § 13 ust. 7 instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych – załącznika do rozporządzenia , zarządzam co następuje :


§ 1. Rozbudowuje się jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej o następujące hasła :


1



2




3
4

008

Parlament Europejski


0080

Wybory do Parlamentu Europejskiego
B5
Bc

0066

Interwencje Przewodniczącego Rady




/interwencje w ramach przyjęć intere-




santów/





B5
Bc

0067

Oświadczenia majątkowe radnych

B6
Bc

0068

Szkolenia,wyjazdy,delegacje radnych

B5
Bc

0122

Sprawy organizacyjne








/Korespondencja,notatki,polecenia




porządkowe/




B5
Bc

     019

System zarządzania jakością


0190

Księga Jakości




A
Bc


0191

Procedury i instrukcje



A
Bc


0192

Audit wewnętrzny /raport z auditu,

działania poauditowe/



B10
Bc


0193

Audit zewnętrzny /raport z auditu,




działania poaditowe/



A
Bc


0194

Dokumentacja związana z procedurami


/wprowadzanie zmian itp./


B5
Bc


0195

Badania związane z systemem zarządza-




nia jakością /ankiety,analizy,wyniki./

BE5
Bc


0196

Przeglądy związane z systemem zarządza-




nia jakością wykonywane przez kierownic-




two Urzędu /zakres,wyniki itp./


B5
Bc


0197

Nadzór nad wyposażeniem pomiarowym
B5
Bc

0543

Procedura tworzenia aktów prawnych
B5
Bc


0629

Inne materiały promocyjne /gadżety,




upominki itp./




B3
Bc


0719

Współdziałanie z komórkami własnej 

jednostki





B5
Bc

094

Audyt wewnętrzny


0940

Zasady i metodyka audytu wewnętrznego


/ zbiór aktów normatywnych i innych aktów

prawnych,procedury itp./



B10
Bc


0941

Plany audytu wewnętrznego i sprawozdania




z jego realizacji




A
Bc


0942

Audyt wewnętrzny planowy i pozaplanowy




/Programy,protokoły,notatki,oświadczenia,

notatki z czynności sprawdzających./

BE10
Bc

      095

Badanie jakości pracy jednostki oświatowej


0950

Plany i programy badań



B10
Bc


0951

Opracowania wewnętrzne


B5
Bc


0952

Opracowania zewnętrzne


B5
Bc


0953

Nadzór pedagogiczny



B10
Bc

1115 Staż u pracodawcy dla bezrobotnych

absolwentów




B3
Bc


1124

Premiowanie pracowników własnej


jednostki





B2
Bc


1125

Dodatki stażowe pracowników


B2
Bc

1126

Potrącenia wynagrodzeń za czas niewy-

konywania pracy




B3
Bc

1134 Premiowanie kierowników jednostek

podległych





B5
Bc


1135

Sprawy finansowo-osobowe pracowników
B5
Bc

1316

Zeszyt pobrania-zdania kluczy


B2
Bc


1326

Urlopy wychowawcze



B5
Bc


1333

Nagany /zgodnie z przepisami kodeksu




pracy/




 

Bc
Bc

145 

Pomoc materialna dla pracowników

1450

Pomoc materialna w formie rzeczowej
B5
Bc

1451

Pomoc materialna w formie finansowej
B5
Bc

1513

Odprawy emerytalne i rentowe


B3
Bc

1514

Inne odprawy pieniężne



B3
Bc

1623

Ekwiwalent za ubiór pracowników


Urzędu Stanu Cywilnego



B3
Bc

2104           Protokoły wybrakowania i przekazania

sprzętu biurowego,materiałów i narzędzi,

itp.






B5
Bc



3018

Dotacje dla organizacji i stowarzyszeń
B5
Bc


3034

Plany i sprawozdania finansowe instytucji





kultury





B5
Bc



3043

Ewidencja nakładów i finansowania


inwestycji





B5
Bc

3044 Projekty finansowane ze środków pocho-

dzących z Unii Europejskiej


B5
Bc


3125

Opłaty i rozliczenia za nieruchomości

B5
Bc



3200

Decyzje w sprawie ulg i umorzeń

B5
Bc



3201

Decyzje w sprawie rozłożenia na raty 


i odroczenia terminu płatności


B5
Bc



3336

Sprawozdania z wynagrodzeń


B5
Bc



3345

ustalanie i odprowadzanie składek ubezpie-

czenia typu „P” pracowników w PZU-

deklaracje ubezpieczeniowe


B5
Bc

3354

Ochrona wartości pieniężnych/protokoły

kasowe,wzory podpisów, oświadczenia

osób materialnie odpowiedzialnych,

pogotowie kasowe./



B5
Bc


3366

Uzgodnienia sald z dostawcami i odbiorcami

towarów i usług




B5
Bc


3367

Rejestr umów i umowy związane z bezpoś-

rednią działalnością



B5
Bc


3368

Wynagrodzenia autorskie-korespondencja,

deklaracje rozliczeniowe



B6
Bc


4017

Działalność klubów i stowarzyszeń 




kulturalnych





BE50
Bc


4063

Ewidencja zabytków ruchomych

A
Bc


4064

Pozyskiwanie zbiorów



A
Bc


4065

Udostępnianie zbiorów własnych

BE50
Bc


4066

Wypożyczanie zbiorów innych instytucji
BE50
Bc


4226

Turystyka szkolna,obozy i zimowiska

B5
Bc


4227

Imprezy sportowo-turystyczne


B5
Bc

7083 Zezwolenie na utrzymywanie psa rasy 

uznanej za agresywną



B5
Bc


    71413
Umowy najmu lokali socjalnych

B5
Bc


    71414
Społeczna Komisja Mieszkaniowa

BE5
Bc


    71415
Zaświadczenia w sprawach lokalowych
B5
Bc


    71416
Remonty kapitalne – hipoteka


B5
Bc

7328 Wnioski o przystąpienie do sporządzenia

planu






B5
Bc

7335 Odpisy decyzji w indywidualnych spra-

wach dotyczących zagospodarowania

terenu






B5
Bc


7336

Wypisy aktów notarialnych


B5
Bc

7337

Decyzje o ustaleniu opłaty od wzrostu

wartości nieruchomości



B10
Bc

7517 Opłaty geologiczne i kary /informacje 

z innych jednostek./



B5
Bc

7615 Sprawozdania z zakresu ochrony środo-

wiska/sprawozdania innych jednostek /
B5
Bc

818

Świadczenia rodzinne



8180

Zasiłek rodzinny




B10
Bc



8181

Dodatki do zasiłku rodzinnego


B10
Bc



8182

Świadczenia opiekuńcze



B10
Bc



    81820
Zasiłek pielęgnacyjny



B10
Bc



    81821
Świadczenia pielęgnacyjne


B10
Bc


§  2 Tracą moc Zarządzenia Burmistrza Śremu Nr 6/2000 z 14 lutego 2000r.  i Nr 40/2000 z 19 grudnia 2000r. w sprawie rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiązującego w Urzędzie Miejskim w Śremie, Zarządzenia Nr 10/02 z 19 grudnia 2002r. i Nr 73/03 z 27 maja 2003r.  zmieniające zarządzenie w sprawie rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiązującego w Urzędzie Miejskim w Śremie oraz Zarządzenie Nr 43/2001 z 18 grudnia 2001r. o zmianie zarządzenia w sprawie rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiązującego w Urzędzie Miejskim w Śremie.


§  3. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.


§  4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2005r.

