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Dyrektora Szkoly Podstaw, ej Nr 65 w Lodzn f :

f
s

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzqdzemu nr 19/2011, Dyrektora SzKkoly
Podstawowej Nr 65 w Lodzi w sprawie wprowadzenia lnStPUI(CJl kancelary]nej, s,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt oraz jednolitego

1) Wykresla si¢ klase ,,013”:

rzeczowego wykazu akt

§ 1. W jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

013

Metody pracy

BS5

Be

Usprawnienia dzialania

jednostki

2) Klasa,,014” ,,Organizacja biurowosci” przeksztatca si¢ w klase ,,013” z rozszerzeniem
klas i otrzymuje brzmienie:

013 Organizacja biurowosci
0130 Przepisy kancelaryjne B25 | Bc | Instrukeja kancelaryjna.
s Wil instrukcja archiwalna.
Larenisalng rzeczowy wykaz akt
0131 Srodki ewidencji i kontroli B5 |Bc | Dzenniki
obiegu dokumentow i
g pocztowe ksiazki
nadawcze, rejestry
. przesylek wartos¢.
0132 Formularze i1 druki B25 | Bc Wzory
0133 Ewidencja drukow szkolnych | B10 | Be Rejestr wydanych
f s . Swiadectw
(Scistego zarachowania)

0134 Wzory odciskowe pieczeci B25 |- Ewidencja pieczgci i
pieczatek wraz ze
zbiorem ich odciskow.
Zamowienia i realizacja
przy klasie 230

3) Do symbolu klasyfikacyjnego ,,023: w rubryce uwagi wprowadza si¢ dodatkowy zapis
w brzmieniu ,,decyzje administracyjne”™

023

Sprawy w postepowaniu
administracyjnym

|
|
|

B10 .

Be

Decyzje egzekucyjne.
decyzje administracyjne

4) W klasie ,,04” ,Informatyka” od symbolu ,,040” do symboli ,,046” nanosi si¢
poprawke do bledu cyfrowego:

04

INFORMATYKA




040 Projektowanie i wdrazanie B10 | Bc | Dokumentacja,

. t y wytyczne i instrukcje
oprogramowania systemow s uzstkowniks
informatycznych

041 Eksploatacja systemow B10 | Bc
informatycznych i
oprogramowania
042 Licencje na oprogramowanie | B10 | Bc | Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
licencyjnej
043 Bazy danych B25 | Bc
044 Strona internetowa B25 | Be Poszczegolne pliki
umleszczam‘:‘ na stronie
powinny bys
archiwizowane w
formie elektronicznej
lub wydruku i
ewidencjonowane w
formie kart opisowych
045 Udostepnianie zbiorow B10 | Be =

5) W klasie ,,094” ,,Badania (monitoring) jakosci pracy” zmienia si¢ oczywisty btad
cyfrowy oraz zmienia si¢ numeracje w klasie czwartego rzedu:

093 Badanie (monitoring) jakosci

pracy

0930 Zewngtrzny pomiar jakosci B25 | Be Np. badanie dotyczace

rac SZkO} stanu oswiaty w

pracy Y wojewddztwie

0931 Wewnetrzny pomiar jakosci | B25 | Be Plany, narzgdzia badan,

raporty, sprawozdania
pracy szkoly
6) W klasie czwartego rzedu rozszerzonej klasy ,,114” wprowadza si¢ zapis ,,1140” w -

brzmieniu ,,Nagrody” , a dotychczasowej klasie ,,1141” nadaje si¢ nowg tresc:

1140

Nagrody

B10

Bce

Kopie dokumentow
znajduja si¢ w aktach
osobowych
pracownikdw, nagrody
jubileuszowe.

1141

Odznaczenia panstwowe,
samorzadowe i inne

B10

Be

Kopie dokumentow
znajduja si¢ w aktach
osobowych
pracownikéw

7) W uwagach w klasie ,,181” dopisuje si¢ ,,Udostepnianie informacji publiczne;j”

181

Whnioski i informacje
o0 zbieraniu, przetwarzaniu
1 udostepnianiu danych

B5

Be

Udostepnianie
informacji publicznej




8) Dodaje si¢ klase ,,182”, ktora otrzymuje brzmienie:

182

Ochrona informacji
niejawnych

B10

Be

9) Prostuje sie btad cyfrowy w klasie”222 1 ,,223”, ktore otrzymujg nowe brzmienie oraz
dodaje sie klase ,,225” nastepujacej tresci:

biezaca budynkow, lokali
1 pomieszczen

222 Najem nieruchomosci i lokali | B10 | Be Umowy, okres
przechowywania liczy
sie od daty wygasni¢cia
umowy najmu

223 Czynsze, oplaty, zadluzenia B10 | Bc Korespondencja
Z najemecami

224 Przeglady stanu technicznego | B5 Bce Ksiazka kontroli.

: PG protokoty przegladu
nieruchomosci

225 Konserwacja i eksploatacja B5 Be Korespondencja dot.

konserwacji.

zaopatrzenia w energic |
elektryczna, wodg. gaz. |
sprawy oswietlenia.
ogrzewania, utrzymania
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.

10) Prostuje si¢ blad cyfrowy w klasie ,,236™ nadajac kolejny poprawny numer ,,23

29,
I .

233 Umowy z kontrahentami BS5 Be
11) W uwagach w klasie ,,333” dopisuje si¢ nastgpujacg tresc:
333 Zaswiadczenia o wysokosci B3 Bce Zaswiadczenia

zarobkéw

o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu

12) W Kklasie ,,360 prostuje si¢ oczywisty blad cyfrowy zmieniajac numeracje:

361 Obstuga finansowa funduszy | B10 | Bc | Opracowania
ol h zewngetrzne. Okres
specjainyc przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
362 Obstuga finansowa funduszy | B5 | Bc | W obrebie tej klasy
i+ rodls 7 -~ mozna dokona¢
STOAKOW Z progra podziatu wg réznych




| i projektow zewnetrznych

projektow

13) Dodaje si¢ klase ,,419” nastepujacej tresci:

419

Zwolnienia z zaje¢
edukacyjnych

B50

Bce

Whnioski, opinie
i decyzje

14) Po symbolu klasyfikacyjnym ,,4305” wprowadza si¢ nowa klase czwartego rzedu

4306 nastepujacej tresci:

4306

Odroczenie i zwolnienie
z obowigzku szkolnego

B10

Be

Whnioski, opinie
i decyzje

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ samodzielnemu referentowi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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