Zarządzenie Nr 209 / 2007

Prezydenta Miasta Skarżysko – Kamienna

z dnia  12 września 2007 r.

W sprawie : rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt.


Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( t.j.  z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z późn. zmianami) oraz § 15 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia  22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych ( Dz. U.     Nr 112, poz. 1319 z późn. zmianami) , zarządzam co następuje ;


§ 1. W celu zapewnienia jednolitości w zakresie tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentów z zakresu realizacji              zadań gminnych , rozbudowuje się dla potrzeb  Urzędu Miasta w Skarżysku – Kamiennej ustalony rzeczowy wykaz akt poprzez dodanie haseł czwartego rzędu   o następujące symbole, hasła klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne :

1) W haśle klasyfikacyjnym „O – ZARZĄDZANIE” :

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	II

stopnia podziału
	III 

stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V

stopnia podziału
	
	W komórce  macierzystej
	W innych

Komórkach
	

	00


	
	
	
	ORGANY JEDNOOSOBOWE 

i KOLEGIALNE
	
	
	

	
	004
	
	
	Organy samorządu terytorialnego
	
	
	

	
	
	0042
	
	Oświadczenia majątkowe radnych

	B-6
	Bc
	podstawa prawna art.24h ustawa o samorządzie gminnym)

	01
	
	
	
	Organizacja
	
	
	

	
	
	
	0115
	Udostępnianie informacji publicznej
	B-5
	Bc
	wraz z rejestrem
(podstawa prawna art.4ust.1 ustawy o dostępie do informacji publicznej) 

	
	015
	
	
	Akty normatywne organów gminy oraz realizacja uchwał i zarządzeń
	
	
	

	
	
	0158
	
	Prawo miejscowe
	A
	Bc
	wraz z rejestrem


2) W haśle klasyfikacyjnym „1 – KADRY” :

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	II

stopnia podziału
	III 

stopnia podziału
	IV stopnia podziału
	V

stopnia podziału
	
	W komórce  macierzystej
	W innych

Komórkach
	

	10
	
	
	
	OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC, EWIDENCJA OSOBOWA


	
	
	

	
	102
	
	
	Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia

	
	
	

	
	
	1028
	
	Oświadczenia majątkowe pracowników Urzędu Miasta
	B-6
	Bc


	 (podstawa prawna art.24h ustawa o samorządzie gminnym) 

	
	
	1029
	 
	Oświadczenia majątkowe pracowników jednostek podległych
	B-6
	Bc
	 (podstawa prawna art.24h ustawa o samorządzie gminnym)

	11
	
	
	
	ZATRUDNIANIE i WYNAGRADZANIE
	
	
	

	
	111
	
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników własnego urzędu
	
	
	

	
	
	1115
	
	Oświadczenia pracowników o prowadzeniu działalności gospodarczej
	B-5
	Bc
	Podstawa prawa ustawa o pracownikach samorządowych

	
	113
	
	
	Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych
	
	
	

	
	
	1134
	
	Oświadczenia kierowników jednostek podległych o prowadzeniu działalności gospodarczej
	B-5
	Bc
	Podstawa prawna ustawa o pracownikach samorządowych

	
	114
	
	
	Opiniowanie pracowników
	
	
	

	
	
	1143
	
	Rejestr korzyści
	B-6
	Bc
	 (Podstawa prawna  ustawa o ograniczeniu prowadzenia działalnoci gospodarczej przez  osoby pełniące funkcje publiczne


§ 2. Zobowiązuję Naczelników Wydziałów Urzędu Miasta oraz kierowników 

jednostek organizacyjnych gminy do stosowania rozbudowanego jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organów gmin i związków międzygminnych .


§ 3. Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego zarządzenia czynię Sekretarza Miasta.


§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
