Zarzadzenie Nr 51/09

Wdjta Gminy Siennica
z dnia 13 pazdziernika 2009r.

w sprawie: rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Na podstawie &15 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organédw gmin i zwigzkdéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr112, poz. 1319 z pdzniejszymi zmianami) w porozumieniu
z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Siedlcach zarzgdzam co nastepuje :

§1

Rozbudowuje sie rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik nr 4 do instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i organéw miedzygminnych poprzez dodanie nowych
haset, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca
od 1 stycznia 2009r.




Wykaz hasel rozbudowanego rzeczowego wykazu akt dla Urzedu Gminy w Siennicy

Symbole klasyfikacji Kategoria archiwalna Uwagi
1l 1 v \" Hasta klasyfikacyjne w komdrce | w innych
stopnia | stopnia |stopnia |stopnia macierzystej | komorkach
podziatu | podziatu | podziatu | podziatu
1 2 3 4 5 6 7 8
00 005 0056 00560 Narady z sottysami B-5 Bc
0059 00590 Oswiadczenia majgtkowe radnych B-6 Bc
008 Parlament Europejski-Wybory do B-5 Bc Postepowanie z
Parlamentu Europejskiego dokum.wyborcza
regulujg odrebne
01 przepisy
011 0115 Porozumienia zawarte przez gmine z A Bc
organami administracji rzgdowej i
samorzgdowej
012 0122 Statuty szkot podstawowych i gimnazjum | A Bc
0123 Arkusze organizacji szkét publicznych A Bc
013 0130 Organizacja Gminnego Centrum B-5 Bc
Informacji
015 0158 Zbiér przepisdow gminnych B-10 Bc




02

03

05

06

07

022

030

051

062

064

071

073

0225

0307

0514

0629

0643

0719

0730

Badania statystyczne

Biuletyn Informacji Publicznej

Roszczenia odszkodowawcze
Udzielanie informacji publicznej
Promocja Gminy

Wspdtdziatanie z organizacjami
pozarzgdowymi

Programy i projekty realizowane we
wspotpracy z Unig Europejska

Whnioski o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkow

BE-5

B-5

B-5

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Badania w zakresie
statystyki publicznej

Dla kazdego
programu lub
projektu zakfada sie
odrebne teczki

Whioski o
dofinansowanie
wraz z zatacznikami,




0731

Uni Europejskiej

Realizacja programoéw i projektow
finansowanych ze srodkéw Uni
Europejskiej

Bc

plany finansowe
projektu, informacje
o wynikach oceny
whniosku, decyzje o
dofinansowaniu
realizacji
projektu,umowy o
dofinansowanie
wraz ze zmianami;
kat. A dot. wnioskéw
wdrozonych do
realizacji iich
rejestru; wnioski
odrzucone kat. B-5

Specyfikacje tech.
dokumentacja z
przeprowadzonych
postepowan o

udzielenie zamowien

publicznych, dowody
wykonania obowigzku
informowania
spoteczenstwa o




10

13

14

15

22

103

132

133

141

151

224

1032

1326

1333

1414

1513

2240

Oswiadczenia majgtkowe pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy

Urlopy wychowawcze

Nagana

Pomoc rzeczowa dla pracownikow

Odprawy emerytalne

Programy i projekty realizowane przy
udziale srodkéw pozabudzetowych

Whnioski o udziat w programach i
projektach finansowanych z réznych

B-6

B-3

B-5

B-3

B-3

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

finansowaniu realizacji
projektéw,
sprawozdania z
realizacji, protokoty
kontroli, raporty z
audytu, zalecenia,
whioski.

Poza projektami
finansowanymi ze
srodkéw Uni
Europejskiej




23

30

31

34

232

306

310

311

343

2328

3060

3061

3062

3063

3102

3103

3119

zrédet
Karty drogowe i rozliczenie paliwa

Fundusze europejskie

Ewidencja funduszy

Ksiegi rachunkowe(dzienniki finansowe,
ewidencja syntetyczna i analityczna,
zestawienia obrotow i sald)

Dowody ksiegowe

Rachunki i faktury

Zwrot podatku akcyzowego
producentom rolnym

Sprawozdania z udzielonej pomocy
publicznej

Wspdtpraca z urzedem skarbowym,
bankiem i innymi instytucjami

Sprawozdania z udzielonych zaméwien
publicznych

B-5

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Dla kazdego
projektu prowadzi
sie odrebne teczki




42

43

422

432

433

434

4226

4227

4324

4333

4340

4341

4342

Ewidencja ustug agroturystycznych

Organizacja wypoczynku dla dzieci
i mtodziezy

Refundacja pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych

Baza lokalowa, sprzet, dowodz dzieci do
szkoty

Dowdz dzieci do szkoty

Awans zawodowy nauczycieli i
doskonalenie zawodowe

Postepowanie egzaminacyjne

Akta nadania stopnia awansu
zawodowego

Postepowanie kwalifikacyjne toczace sie
przed innymi organami

B-5

B-10

B5

B-5

B-10

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Protokoty,
zaswiadczenia

legz. odktada sie do
akt osobowych




51

435

513

514

515

4343

4344

4350

4351

4352

5137

5146

5157

Staze zawodowe nauczycieli

Doskonalenie zawodowe nauczycieli

Pomoc materialna dla uczniow

Realizacja rzgdowego programu
,,Wyprawka szkolna”

Dozywianie uczniow w szkotach

Stypendia i zasitki szkolne

Zmiany imion i nazwisk
Zaswiadczenia stwierdzajgce brak
okolicznosci wytgczajgcych zawarcie

matzenstwa

Nadzér nad dziatalnoscig Urzedu Stanu
Cywilnego

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-50

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

5137-1 decyzje

5137-2 odwotania




53

60

70

72

536

606

703

706

709

721

5158

6067

7037

7038

7066

7095

7214

Zezwolenie na skrécenie miesiecznego
terminu zawarcia matzenistwa

Zarzadzanie kryzysowe

Wybory do Izby Rolniczej
Podtgczenia nieruchomosci do sieci
urzgdzen komunalnych

Zaswiadczenia dotyczgce przytaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych

Umowy na odbidr odpaddéw

komunalnych

Ewidencja grobow i oséb pochowanych
na cmentarzu komunalnym

Regulowanie stanu prawnego
nieruchomosci

B-5

B-10

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wraz z rejestrem

Wraz z rejestrem




73

74

76

80

732

733

741

742

766

804

7322

7328

7335

7413

7421

7662

8043

73220

73221

74210

Zaswiadczenia o przeznaczeniu gruntéw
w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy

Wypisy i wyrysy z miejscowego planu
zagospodar. przestrzennego gminy

Whioski w sprawie zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego

gminy

Decyzje o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia

Zmiana nazwy obrebu ewidencyjnego

Zawiadomienia o wznowieniu znakéw
granicznych

Prognozy i programy przedsiewziec z
zakresu gospodarki odpadami

Swiadczenia opieki zdrowotnej
finansowane ze srodkow publicznych dla
0sOb nieubezpieczonych

B-3

B-3

B-10

B-5

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




81

90

817

903

8173

8174

8175

9036

Gminna Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych

Postanowienia i opinie Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

Wezwania, skierowania na badania,
leczenie odwykowe

Roboty publiczne

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Sktad osobowy,
protokoty z
posiedzen

‘ telinski




