Centrum Ustug Wspdlnych

27-600 Sa
NIP 864-1

w Sandomierzy
ndomierz, ul. Leona Clegli 2

84-56-
26-98, REGON 260036380 7 ARZADZENIE NR CUW-021-6-2017

DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SANDOMIERZU

Z DNIA 2 STYCZNIA 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
dla Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1506) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Jednostki

zarzadzam co nast¢puje :

§1
Wprowadzam Instrukcje Kancelaryjng dla Samorzadowego Centrum Os$wiaty w Sandomierzu
stanowigcg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
stanowigey zalacznik Nr 2.

Sprawy niezatatwione do dnia 31 grudnia ...... roku rejestruje si¢ ponownie, klasyfikujac je
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1. Dokumentacja
wytworzona i zgromadzona w Centrum Ustlug Wspélnych w Sandomierzu przed dniem
wejscia w Zzycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy
okres jej przechowywania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Centrum Uslug Wspdinych
w Sandomierzu
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Przepisy majgq zastosowanie do
dokumentacji  powstajacej i naplywajacej do Centrum Ushug  Wsp6lnych
w Sandomierzu od dnia 1 stycznia 2017 roku.

EKTOR
U du Wspdinych




Centrum Ustug Wspdinych

w Sandomierzy
27-800 Sandomierz, ul. Leona Ciesl 2 Zalgeznik nr 1
NIP 684-184-66-98, REGON 260036380 o FRIIdETIR IF pCOOATE LY
“te Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu

2 dnia 2 stycznia 2017 1.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu
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1/01 Wzér piecz¢ci wplywu

1/02 Wzér druku ,,spis spraw”

1/03 Wzor okladki teczki akt

1/04 Wzor druku ,,spis zdawczo-odbiorczy”



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejsza instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,.instrukcja” okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum Ustlug Wspdlnych
w Sandomierzu.

§2

Okreslony w instrukcii tryb i zasady zapewniaja jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw (akt) oraz ochrone przed ich
zniszczeniem lub utrata.

§3

Przedmiotem instrukcji sa zasady postepowania z dokumentami jawnymi.
W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne oraz
dokumentami finansowymi stosuje si¢ odrgbne przepisy.

§ 4
Instrukcja zostata opracowana na podstawie nastgpujacych przepisow:

- Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1506 z p6zn. zm. )

- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych
1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015r. poz. 1743)

§5

Przez okreslenia uzyte w instrukcji nalezy rozumiec:
- dyrektor — Dyrektor Centrum Ustug Wspo6lnych w Sandomierzu.

- jednostka organizacyjna — Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu
postugujacy sie¢ skrétem do akt CUW



- komérka organizacyjna — stanowisko pracy w jednostce organizacyjnej.

- kancelaria — samodzielna, wyodrebniona komérka organizacyjna, do ktorej
zakresu  dzialania  nalezy = wykonywanie  czynnosci  zwigzanych
z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem, rozdzielaniem
i wysylaniem przesylek zawierajacych dokumenty jawne oraz ewentualnie
zawierajace tajemnice stuzbowa oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”.

- znak sprawy — zespdét symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i okreslonej grupy akt.

- teczka spraw — skoroszyt, segregator itp. Stuzacy do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych tg samg grupg akt
ustalona wykazem akt, zamykana na koniec roku i stanowigca odrgbng
jednostke archiwalna.

- przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane
i wysylane za posrednictwem poczty, gofica itp. Oraz otrzymywane i nadawane
telegramy, e-mail i faksy.

- czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowany
do podpisu

- wykaz akt — jednolita, rzeczowa klasyfikacja dokumentacji powstajace;
w jednostce organizacyjnej

- dokumentacja niearchiwalna — pozostale dokumenty posiadajace czasowe
znaczenie praktyczne (kat. ,B”), oraz dokumenty manipulacyjne
o krotkotrwalym znaczeniu — ,,Bc”

- dokumentacja kategorii ,BE” — dokumenty podlegajace ekspertyzie po
okreslonym okresie przechowywania.

§6

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
- przyjmowanie i rozdziat korespondencji

- prowadzenie ewidencji dokumentow

- rejestrowanie pism

- sporzadzenie czystopisow pism i ich kopiowanie

- wysylanie korespondencji

- przyjmowanie i wysylanie telegramow, faksow



- kompletowanie akt spraw zakonczonych

§7

Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow CUW w Sandomierzu.

I1. SYSTEM KANCELARYJNY, WYKAZ AKT, KATEGORIE
ARCHIWALNE.

§8

W Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu obowigzuje system kancelaryjny
oparty o dziennik korespondencyjny i spisy spraw sporzadzone na podstawie
rzeczowego wykazu akt.

§9

Dziennik korespondencyjny prowadzony jest przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku specjalisty d/s administracyjnych dla wszystkich pism
wchodzacych i wychodzacych oraz wedtug potrzeb dla pism wewnetrznych.

§ 10

Na poszczegblnych stanowiskach pracy w oparciu o rzeczowy wykaz akt
prowadzone sa spisy spraw, w ktérych rejestrowane sa chronologicznie
wszystkie sprawy. Spisy sprawy sg integralng czescia teczek akt.

§ 11

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci CUW w Sandomierzu oraz
zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia
z zakresu dzialalnosci oznaczone w poszczegblnych pozycjach symbolami,
hastami oraz kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
laczenia i przechowywania akt.



§ 12

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i moze dzieli¢ catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu, sformutowany
w sposob ogdlny, oznaczonych symbolami 0-9.

§13

W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza si¢ podziat na klasy:

- drugiego rzedu — oznaczone symbolami dwucyfrowymi ( np. 02 )

- trzeciego rzedu — oznaczone symbolami trzycyfrowymi ( np. 023 )

- czwartego rzedu — oznaczane symbolami czterocyfrowymi ( np. 0235 )

§ 14
Koncowe tytuty klas sg tytutami jednorodnych teczek akt.
§ 15

Akta jednorodne tematycznie z roznych komoérek organizacyjnych posiadaja to
samo hasto kwalifikacyjne i symbol liczbowy.

§ 16

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze rozbudowa¢ jednolity, rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii

archiwalne;j.
§17

Komoérki organizacyjne sporzadzaja dla whasnych potrzeb szczegétowy wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz
kategorie archiwalne dokumentacji wystepujacej w dziatalnosci tych komorek.

§18

Wyciag z wykazu akt dla komérki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze
zawierac:

- nowe propozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez
rozbudowanie kohcowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt
w klasy bardziej szczegétowe, przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalne;
i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowane;.

- pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem
wlasciwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych.



§19

Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi
przekazuje si¢ do sktadnicy akt.

§ 20

Akta wytworzone i gromadzone ze wzgledu na warto$¢ archiwalng dzieli si¢ na:
- materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A”
- materiaty niearchiwalne oznaczone symbolem ,,B”

§21

Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sig
dokumenty majace trwatg warto$¢ historyczng. Materialy te przechowuje si¢
w archiwum zaktadowym przez okres 25 lat, a nastepnie przekazuje si¢ do
archiwum panstwowego. Tego rodzaju dokumentacja nie jest wytwarzana i
gromadzona w Centrum.

§ 22

Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem ,B” zalicza sig
dokumenty majace czasowe znaczenie praktyczne. Dlatego tez przy literze ,,B”
oznacza si¢ cyframi okres przechowywania akt w sktadnicy akt.

§ 23

Brakowanie 1 niszczenie akt nie archiwalnych kategorii ,,B” odbywa si¢ zgodnie
z instrukcja o archiwizacji.

§ 24

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza si¢ dokumenty
manipulacyjne majgce krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze by¢ ona
niszczona po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania do sktadnicy akt,
(na zasadach uzgodnionych z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego)

§ 25

Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE” przechowywana w skladnicy akt
przez okreslong liczbe lat podlega ekspertyzie, ktérg przeprowadzajg wlasciwe



archiwa panstwowe, w celu ewentualnego dokonania kwalifikacji archiwalne;
tej dokumentaciji.

Il ODBIOR PRZESYLEK, OTWIERANIE 1 SPRAWDZANIE
WPLYWOW.
§ 26

Korespondencje przyjmuje pracownik CUW zatrudniony na stanowisku
pracownika ds. ksiggowosci budzetowej, rejestrujac ja ilosciowo w dzienniku
korespondencyjnym.

§27

Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwiaszcza polecone
i warto$ciowe, pracownik kancelarii sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania
oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i Zada od
pracownika urzedu pocztowego spisania protokétu o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;j.

§ 28

Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy,
poczta elektroniczna, pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma
procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki wartosciowe)
pracownik wpisuje do rejestru przesytek specjalnego rodzaju wedtlug wzoru
ustalonego przez dyrektora, sporzadza o tym adnotacj¢ w obrebie pieczeci
wplywu i bezzwlocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach,
telefonogramach i dalekopisach oprcz daty wplywu zamieszcza si¢ godzing
i minute przyjecia, a na telefonogramach - takze imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmujacego. Wzoér pieczeci wplywu
okresla zatgcznik nr 1/01

§ 29

Pracownik odpowiedzialny otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem

dokumentéw typu ,,poufne” i ,,zastrzezone”, ktére przekazuje si¢ Dyrektorowi,

oraz:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, lub stanowigcych tajemnicg stuzbowa (poufne), ktore
przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za pokwitowaniem.



§ 30

Ujawnione przy przesylkach lub pismach nieoznaczonych jako wartosciowe
pieniagdze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci
1 wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy podreczne;
a pismo opatruje pieczecig depozytowa i przekazuje dyrektorowi.

§ 31

Po otwarciu koperty stwierdza sie;
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone s3 wymienione w piSmie zalgczniki.

§ 32

Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalgczniku.

§33

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)

dotacza sie tylko do pism:

1) wartosciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem
doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

§ 34
Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik daje na zadanie sktadajgcego pismo.
§35

Korespondencje mylnie doreczona (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.



§ 36

Po wykonaniu czynnosci okre$lonych w § 28-36, pracownik zatrudniony na
stanowisku pracownika ds. ksiggowosci budzetowej segreguje wplywajacy
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje wiasciwym osobom.

IV. REJESTRACJA I DEKRETOWANIE KORESPONDENCJL.
§37

Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sig
w gémym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajgcg date
otrzymania i wchodzgcy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

§ 38

Otrzymane dokumenty rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym, przy
czym liczba porzadkowa w rejestrze stanowi jednoczesnie numer wchodzacy
pisma. Numer ten umieszcza si¢ w stosownym miejscu pieczatki wplywu.

§ 39

Nie podlegaja rejestracji:

- wydawnictwa legislacyjne

- czasopisma, gazety, ogloszenia, druki reklamowe, prospekty
- zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne itp.

§ 40
Catos¢  korespondencji  (ustalona tematycznie czgs¢  korespondencji)

przedstawiana jest do wgladu Dyrektorowi w celu zapoznania sig
i zadekretowania.

§ 41

Korespondencje kierowana bezposrednio i zadekretowang przez Dyrektora
przekazuje si¢ na poszczegolne stanowiska pracy.
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§ 42

Dekretujac pisma oraz wydajgc odpowiednie dyspozycje uzywa si¢
nastepujacych skrotow:

- ,po” — ,prosze oméwié”, pracownik przed przystapieniem do zalatwiania
sprawy powinien jg omowic z dekretujgcym,
- ,pr’ - ,prosze referowad”, =zalatwiajagcy sprawe powinien omowié

z dekretujgcym projekt zatatwiania sprawy,
- ,a.a.” — ad acta”, sprawe nalezy odtozy¢ do akt.

§43

Przegladanie, rozdzielanie i doreczanie korespondencji pracownikom powinno
by¢ traktowane jako jedna z pilnych czynnosci.

V.REJESTROWANIE SPRAW 1 ZAKLADANIE TECZEK AKT
§ 44

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywotujacego ja pisma do spisu
spraw. Jest to zwiazane z nadaniem sprawie jej znaku. WzOr spisu spraw
przedstawia zatacznik nr 1/02

§ 45

Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza. Zawiera on:

- symbol literowy komérki organizacyjnej

- symbol cyfrowy klasy akt zgodny z wykazem akt

- numer sprawy, pod ktorym zarejestrowana zostata w spisie akt

- cztery ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe zarejestrowano

§ 46
Znak sprawy wpisuje si¢ do odpowiedniej rubryki pieczeci wptywu odcisniete;
na pisSmie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty d/s
administracyjnych.

§ 47

Sprawy nie zakonczone w danym roku kalendarzowym zalatwiane sa w roku
nastegpnym bez zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowania w spisie
spraw.
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§ 48

W przypadku wszczecia sprawy, ktora byla juz ostatecznie zatatwiona a jej akta
odtozono do wlasciwej teczki w roku ubiegtym, przenosi si¢ jg do spisu spraw
roku biezacego, umieszczajac stosowng uwage w poprzednim spisie spraw.

§ 49

Teczki aktowe zaklada sie w miare narastania akt zgodnie z wykazem akt.
Przechowuje si¢ w nich akta spraw ostatecznie zalatwionych. Wzor strony
tytutowej (oktadki) teczki przedstawia zatgcznik 1/03

§ 50

Komoérki organizacyjne majg obowiazek prowadzenia ewidencji zatozonych
przez nie teczek.

VI. ZALATWIANIE SPRAW I SPORZADZANIE CZYSTOPISOW
§ 51

Terminy zalatwienia niektérych spraw wynikaja z obowigzujgcych przepisow
lub ustalen jednostek nadrzednych albo z polecen zwierzchnikéw.

§ 52

Sprawy wymagajgce terminowego zalatwienia przez poszczegllnych
pracownikéw, nadeslane przez inne jednostki lub komorki organizacyjne,
wymagajace odpowiedzi lub wyjasnien dotyczacych zatatwianych w komorce
spraw, jak rowniez sprawy wymagajace wznowienia w okrelonym terminie —
nalezy ewidencjonowaé w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
w odpowiednich terminarzach.

§ 53

Formy terminarzy powinny by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb
poszczego6lnych komérek organizacyjnych.

§ 54

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwiania spraw nalezy do
obowiazkow pracownikow.
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§ 55

W przypadku nie zatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie obowiazkiem
oczekujgcej na zalatwienie komorki organizacyjnej jest przeprowadzenie
odpowiedniej interwencji w jednostce, ktora nie zalatwila przedmiotowe]
sprawy w terminie.

§ 56

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem
z lewej strony klauzule: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatlem”, a takze date,
podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosc tresci.

§57

Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach w komoérce organizacyjnej
zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazdg
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa, nie
majaca z nig bezposredniego zwigzku.

§58

Pracownik komorki opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy
przeklada aprobujgcemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowos$¢ projektowanego
zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
Pracownikowi. Pracownik powoduje sporzadzenie czystopisu i1 przedstawia go
do podpisu. Po podpisaniu czystopisu pracownik dotgcza do niego zatgczniki
kopie wpina do akt, a oryginat wysyta do adresata Jezeli kopie pisma ma
otrzymac wigksza liczba odbiorcow lub, gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug
rozdzielnika, pracownik wysyta do wszystkich zainteresowanych.

§59
W sprawach nieskomplikowanych, ktoérych sposob zalatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie (z kopig) — do
podpisania.

§ 60

Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukiadzie
pionowym lub poziomym i powinno zawierac:



- nagtéwek - druk lub podtuzng pieczg¢ nagtowkowa.

- znak sprawy,

- powolanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
- date podpisania pisma przez osobg upowazniong,

- okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
- tre$¢ pisma,

- podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

§ 61

Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:
- parafe pracownika i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia
pisma),
- termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod
trescig pisma w lewej dolnej czesci arkusza.

§ 62

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieral dalsze

nastepujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania
czystopisu: "polecony”, "ekspres”, "za zwrotnym dowodem dorgczenia”,
"pilne", "poufne" itp.,

2) pod tredcig zalatwienia z lewej strony arkusza - liczbg przesylanych
zatacznikéw (Zal. ...) lub wymienia sie je z podaniem liczb porzagdkowych;
na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer
zatgcznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony
pod klauzula: "Otrzymujg do wiadomosci" — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza
adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez
przestanie im kopii pisma,

4) pod trescia pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zatatwienia sprawy
(Termin do dnia ..); okre$lenia tego uzywa si¢ wylgcznie w stosunku do
jednostek podlegtych; dla uniknigcia zbednych ponaglen nalezy wyznaczyc
termin, w ktérym mozliwe jest zatatwienie sprawy; terminy nalezy w zasadzie
wyznaczaé¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego miesigca; po uplywie terminu
wyznaczonego do zatatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia
lub przesunigciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazowki dla sekretariatu
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§ 63

Czystopisy pism sporzadza si¢ scisle wedtug ich pierwotnych zapisow i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki 1 uzupelnienia moga by¢
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda pracownika.

§ 64

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez pracownika.

VII. PODPISYWANIE PISM

§ 65

Podpisywanie pism odbywa sie jednoosobowo przy wylaczeniu przypadkow
okreslonych szczegdlnymi przepisami.

§ 66

Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania
posiadaja: Dyrektor CUW w Sandomierzu oraz inni pracownicy ,stosownie do
posiadanych uprawnien.

§ 67

Pisma przedktada si¢ podpisujagcemu do podpisu w teczce ,,dokumenty do
podpisu” w sposéb i w terminach przez niego ustalonych.

§ 68

Podpisujacy pismo uzupelnia na jego oryginale i kopiach date oraz zamieszcza
swoj podpis w prawej czesci pod trescig pisma. Na oryginale pisma nalezy
sktada¢ pelny podpis, natomiast na kopiach przeznaczonych do akt moze by¢
stosowana parafa. Podpis powinien sie miesci¢ w obrebie maszynowego napisu
lub pieczatki zawierajacej nazwe stanowiska podpisujgcego oraz jego imig
1 nazwisko.
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§ 69

Podpis powinien sie znajdowaé pod tytutem shuzbowym osoby aprobujacej. Gdy
podpisujacy pismo dziala w zastgpstwie aprobujacego, zamieszcza pod
stanowiskiem aprobujgcego znak ,w. z.” (w zastepstwie), jesli podpisujacy
podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania okre$lonego pisma,
stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ,z up.” (z upowaznienia), gdy
natomiast pismo podpisuje petnigcy obowiazki aprobujacego — stawia si¢ przed
stanowiskiem aprobujacego znak ,,p.0.” (petnigcy obowiazki).

§ 70

Pod imieniem i nazwiskiem podpisujacego w zastgpstwie i z upowaznienia
aprobujgcego zamieszcza sig tytut shuzbowy podpisujgcego.

VIII. WYSYLANIE KORESPONDENCIJI

§71
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
- przesytka listowg
- faksem

- teleksem lub dalekopisem
- na nos$niku informatycznym (wysytane przesytka pocztow3)
- poczta elektroniczng

§72

Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje si¢ w komorce organizacyjnej
zalatwiajgcej sprawe merytorycznie.

§73

Przygotowanie pisma do wysylki polega na:

- sprawdzeniu, czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg
oraz czy dotaczono do nich stosowne zataczniki,

- dokonano adnotacji na kopii pisma o jego wysylce

- zaadresowaniu przesytek listowych

- przekazaniu przesylek do pracownika na stanowisku pracownika ds.
ksiggowosci budzetowe;j.
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§ 74

Do obowigzkow pracownika prowadzacego kancelari¢ jako punktu wysyiki
korespondencji nalezy:

- segregowanie pism

- sprawdzanie przygotowania korespondencji do wysylki przez
pracownikow

- rejestracja pism w dzienniku korespondencyjnym

- zwrot kopii wysylanych pism pracownikom w komorce w celu wpigcia

ich do dokumentoéw sprawy
- ewidencja przesytek poleconych w pocztowej ksiazce nadawczej

§75
Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycjg zamieszczona nad adresem (polecony,
ekspres, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wiasnych). Brak takiej
dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§ 76
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

§ 77

Pisma wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

IX. PRZECHOWYWANIE AKT

§78

Akta spraw w toku zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach
z napisem ,,do zatatwienia” i utozone w kolejnosci wptywu. Poza kolejnoscia
zalatwiane sg sprawy pilne.

§79

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych zgodnie
z wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowaé akta ulozone
w kolejnosci wedtug liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach
spraw — chronologicznie.
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§ 80

Teczki akt zakonriczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami
rozdz. IV niniejszej instrukcji.

§ 81

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozy¢ Karte zastgpcza.
Powinna ona zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej i nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres
jednostki, do ktorej akta wystano, a takze termin zwrotu.

§ 82
Akta spraw zakoficzonych przechowuje si¢ w komdrce organizacyjnej do konca

roku kalendarzowego, w ktorym sprawe zakonczono, a takze przez nastgpny rok
kalendarzowy — nastepnie przekazuje si¢ je do sktadnicy akt.

X. PRZEKAZYWANIE AKT DO SKEADNICY AKT
§ 83

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, placowki
prowadzg sktadnice akt.

§ 84

Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki przechowujg na nosnikach
papierowych w sktadnicy akt.

§ 85

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do skladnicy akt po uptywie 1
roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw. Akta
przeznaczone do archiwizacji , archiwizuja pracownicy na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przekazuja do archiwum zaktadowego.
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§ 86

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po

szczegOlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedtug
liczb  porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac  od
najwczes$niejszej sprawy (od nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw;
w obrebie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism 1 akt kategorii Bce,

3) ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp., wedlug hasel klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt,
ponumerowanie stron otléwkiem zwyklym i oznaczenie na zewngtrznej,
spodniej stronie okladki liczby stron zawartych w teczce.

§ 87

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii
B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta,
jako dowod przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy sktadnicg akt. Wzor spisu zdawczo - odbiorczego okresla zatacznik
nr 1/04

§ 88

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta
w kolejnosci teczek wedtug wykazu akt.

§ 89

Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujgcy akta i pracownik
prowadzacy sktadnice akt.

§ 90

Komoérki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy akt wylacznie
kompletnymi rocznikami.
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§ 91

Do akt przekazywanych skladnicy akt dotacza si¢ zbgdne w pracy biezacej:
ewidencje, rejestry 1 kartoteki.

§92

Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda
nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do skfadnicy akt
i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak
dtugo, jak dtugo bedg one potrzebne.

§93

Szczegdtowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do sktadnicy akt, ukiad
akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w skladnicy akt oraz zasady
brakowania dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt Centrum ustug Wspolnych
w Sandomierzu.

§ 94

W razie trwatego zaprzestania dzialalnosci placéwka przekazuje dokumentacjg
niearchiwalna (kategorii ,,B”) — placéwce przejmujacej sprawy jednostki.

X1. NADZOR NAD CZYNNOSCIAMI KANCELARYJNYMI
§ 95

Ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

§ 96

Obowiazki Dyrektora polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw oraz udzielaniu im
wskazowek w tym zakresie, w szczegélnosci na sprawdzaniu:

- prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

- prawidtowosci zatatwiania spraw,

- terminowosci zalatwiania spraw,
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- prawidtowego obiegu akt,
- terminowego przekazywania akt do sktadnicy akt.

21



Zalgcznik Nr 1

Zalgczniki do Instrukcji Kancelaryjnej CUW:

PIECZEC WPLYWU KANCELARII

WPLYNELO

Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzu

(datownik)

DNIA
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Zalgeznik Nr 2

WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW

symbol kom.

(oznacz.

rok | (referent) ot teki) (tytut teczki wg wykazu akt)
DO KOGO
WPLYNELA Rala
Lp SPRAWA B La?;?b(gl
(krotka tresc) znak irin E.* % § 3 zatatwienia)
pisma g 55
= N
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Zalgcznik Nr 3

OPIS TECZKI AKTOWEJ

Symbol literowy Jednostka Kategoria
kom.org. i symbol i komoérka archiwalna
klasyfikacyjny organizacyjna

z wykazy akt

( TYTUE TECZKI I NAZWA HASLA KLASYFIKACYJINEGO)

......................................................................

( roczne daty koncowe akt )



Zalgcznik nr 4

Data przekazania do

Sktadnicy akt
Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej
..................................... 54 § Rt
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr.....ooviviinernnns
o Miejsce Data
na . Daty skrajne Kat. | Liczba | przechowania zniszczenia lub
L.p. teczki Tytul teczkl lub tomu od-do akt teczek | akt przekazania do
w skladnicy akt | skladnicy akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Liczba pozyciji:
Liczba teczek:
Przekazat: Przyjat:

Rubryki 7 i 8 wypelnia pracownik archiwum
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Centrum Ustug }Nspélnych
w Sandomierzu
27-600 Sandomierz, ul. Lecna Clesli 2
NiP 864-184-56-98, REGON 260036380 ]
=00 Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr CUW-021-6-2017
Dyrektora Centrum Ushug Wspblnych w Sandomierzu
z dnia 2 stycznia 2017 1.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Centrum Uslug Wspoélnych w Sandomierzu



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

Gremia kolegialne

Organizacja

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

[Informatyzacja

05

Skargi, wnioski, petycie, postulaty, inicjatywy i interpelacie

[Reprezentacja i promowanie

07

Wspdldzialanie z innymi podmiotami

{Programy i projekty wspéifinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

ontrole, audyt, szacowanie ryzyka

ISPRAWY KADROWE

10

[Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12

|[Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

[Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

eguladje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
u spraw administracyjnych

westycje i remonty

IAdministrowanie i eksploatowanie obiektow

Gospodarka materialowa

Transport, taczno$é, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy obronne

Zamo6wienia publiczne

[FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

L{eglﬂacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ispraw finansowo-ksiegowych

[Planowanie i realizacja budzetu

lRadmnkowos’c’, ksiegowos¢ 1 obstuga kasowa

Obshuga finansowa funduszy i srodkéw specjainych

Optaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

cyplina finansowa

ZARZADZANIE I NADZOR NAD PLACOWKAMI OSWIATOWYMI

[Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnient
oswiatowych

System oswiaty publicznej

Oswiata niepubliczna

System informacji oswiatowej

Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania

& B & B

|Wspieranie uczniéw

PRAWY KADROWE DYREKTOROW PLACOWEK OSWIATOWYCH I SPRAWY
NAUCZYCIELI

2

Obstuga konkurséw na dyrektoréw placéwek oswiatowych

51

Obstuga zatrudnienia dyrektoréw placowek oswiatowych

52

Sprawy nauczycieli

SPRAWY KULTURY FIZYCZNE]j I SPORTU

cje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien kultury
izycznej i sportu

opularyzacjia waloréw rekreacji ruchowej

Organizadja zajeé, zawodéw i imprez sportowo-rekreacyjnych

Zarzadzanie obiektami sportowymi

[Eksploatacja obiektéw sportowych




Symbole klasyfikacyjne

Haslo kiasyfikacyjne

I

III

w

kategorii
archiwalnej

Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjnego

1

3

4

5

0

ZARZADZANIE

|Gremia kolegialne

[Wiasne komisje i zespoly (stale i
dorazne)

BE25

001

dziat w obcych gremiach
ifolegia]nych

BE25

j tek nadrzednych lub

Etymwposiedzelﬁachorganéw
dzorujacych

002

INarady (zebrania) pracownikow
CUW

BE25

01

[Organizacja

010

Organizacja organéw i jednostek
nadrzednych oraz
wspoldziatajgcych

BE10

im.in. statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzednych

011

Organizacja wiasnej jednostki

BE25

012

IPelnomocnictwa, upowaznienia,

wzory podpisow i podpisy
elektroniczne

B10

w tym ich rejestry, bankowe karty

013

ustawowo chronionych oraz
finformacji publicznej

Ochrona i udostgpnianie informacji

0130

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
judostepniania informagji
ustawowo chronionych oraz
finformacji publicznej

BE25

0131

Ochrona informacji niejawnych

BE10




0132 danych osobowych BE10
0133 d ianie info; ji BE10
ostepnianie rmacji —— i publieng o
obstuga merytoryczna  Biuletynu
Informacji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 BE25
'w tym instrukcja kancelaryjna,
[Przepisy kancelaryjne i archiwalne jednolity rzeczowy wykaz akt,
oraz wyjasnienia i poradnictwo B O OeganiRcH A salesic
dziatania skiadnicy akt, itp. oraz
[korespondenta w ww. sprawach
0141 B5 i ]
: : sow A pomocniczy rejestr
Srodki do rejestrowania i kontroli sencii1, keias wa,
obiegu dokumentami rejestry przesylek, itp.
0142 BE25
Opracowanie oraz wdrazanie
wzoréw formularzy oraz ich
wykazy
0143 . . ] B10
[Ewidencja drukow szkolnych przy czym zaméwienia i realizacja
(Scistego zarachowania) pamowieri przy klasie 230
0144 BE25
Ileidencja pieczeci i pieczatek oraz rzy czym zamdwienia i realizacja
ich wzory odciskowe ient przy klasie 230
0145 B5
umerata czasopism i innych nie prowadzona przez bibliotekg
likacp placowki, zob. klasa 512
0146 BE25
anie dokumentacji w
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
lkkompetencyjnymi
015
Skiadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
iwalne klasyfikowane sq przy
asie 0140
0150 [Ewidencja dokumentacji HEEs
rzechowywanej w skladnicy akt przy czym sposob prowadzenia
idencji uregulowano w instrukcji w
rawie organizacji i zakresu
dzialania skiadnicy akt
0151 |Przekazywanie dokumentagji BE25
w tym do archiwdw paristwowych
0152 BE25 ]
w tym korespondendja, protokoly
[Brakowanie dokumentacji oceny dokumentacji niearchiwalnej,
. 5 . isy dokumentacji przekazywanej na
niearchiwalnej EE o o
; . d’ - : Gi "
0153 B5
i . - w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
fUdostgpman-x-e i wypoz?'czame elestryy i e
dokumentadji w skfadnicy akt




i wypozyczania akt
0154 B10
PProfilaktyka i konserwacja
dokumentacji w skladnicy akt
016 Organizacja jakosci zywienia BE25 tym j positki na stoléwkach
02 Zbiory aktow normatywnych,
llegislacja i obsluga prawna
020 BE10 okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty mocy prawnej aktu
Zbiér aktéw normatywnych wiadz
i organéw nadrzednych i innych
021 Zbior aktéw normatywnych BE25
wiasnej jednostki komplet podpisanych zarzadzen,
puleceﬁ Sll'.libowyd'l; komunika kiw,
linstrukcji, pism okélnych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych
imozna grupowa¢ oddzielnie na kazdy
022 Zbior umow BE10
023 BE25
|Udzial w przygotowywaniu v tym opiniowanie projektéw uchwat
rojektow aktow prawnych czy zarzadzeri organdw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej BE1O
prawnych i projektéw uméw
lzawieranych przez wiasng jednostke.
Drugie egzemplarze odkiada sie do
lakt sprawy, ktérej dotycza
025 BE10
z okres przechowywania liczy sie od
Sprawy sadowe i sprawy w [iaty wykonariia pma
IpOStQ_POW&Iﬁu administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 wyjatkiem tych dotyczacych
Eagadnieﬁ ujetych w klasie 3i 4
Strategie, programy, planowanie,
prawozdawczos¢ i analizy




030 BE25
yjasnienia, interpretacje, opinie
raz akty prawne dotyczace
posobu opracowania strategii,
rograméw, planéw, sprawozdan i
031 B5 przesylane do wiadomosci lub
[wykorzystania
Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych podmiotéw
e Strategie, programy, plany i BEZS
sprawozdania wilasnej jednostki fjezeli te dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszczg sig co do
E:kmsui rodzaju danych w danych
wartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, fo
Imozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna BE25
jezeli sprawozdania zgstkowe w
danym roku s zgodne co do zakresu i
ju danych ze sprawozdaniami o
zakresie czasowym, to
akta spraw w zakresie
wozdawczosc czastkowej
aé do kategorii BS
034 BE25 |
Analizy tematyczne lub oraz sporzadzane jako
lprz krojowe, anki etyzac;a odpowiedzi na ankiety
035 BE25 finne niz w klasie 034; np. dla organu
nadrzednego, wojewody, itp.
ormacje o charakterze
itycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotéw
Informatyzacja F:::P i eksploatacja komputerdw i
- w klasie 230
040 BE25 tym Polityka Bezpieczeristwa
cznego
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzagji
041 BE10 i i N
rojektowanie, homologadie, Eprawy hezpiececvintiva
i L .gqe gmﬂ:pnyaymakhwmw
wdrazanie i eksploatacja B Tty
oprogramowania i systemow i ji kwalifikowane sa do
einformatycznych ool B2 i oy iy
ione do osobnej teczki
042 B10
icencje na oprogramowanie i
stemy teleinformatyczne




stalanie uprawnien dost¢pu do
ych i systeméw

B10

okres przechowywania liczy sie od
daty utraty uprawnieri dostepu

rojektowanie i eksploatacja stron
internetowych

BE10

05

kargi, wnioski, petycje,
ostulaty, inicjatywy i
interpelacje

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelagji

BE25

051

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio

BE25

fym ich rejestr

Skargi i wnioski przekazywane do
zalatwienia wedlug wiasciwosci

053

[Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

BE25

054

[Interpelacje i zapytania

BE25

[w tym posléw, senatorow, radnych

055

Sprawy odestane do zalatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie mieszczg si¢
w zadaniach wlasnej jednostki, a
izostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

[Reprezentacja i promowanie

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
ireprezentacji i promowania
dziatalnosci

BE25

061

F’atwnaty

BE25

062

IKontakty ze srodkami publicznego
rzekazu

0620

rmacje wlasne dla srodkow
ublicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne,
konferencje i wywiady

BE25




0621

onitoring srodkéw publicznego
rzekazu

BE25

w tym zw. wycnki prasowe

romocja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

BE25

w tym udzial w targach, wystawach
oraz materialy promocyjne i
reklamowe

[Wiasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

BE25

Techniczne wykonanie materialow
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

Zbior zaproszen, zyczen,
iekowan, kondolengji

BES

linne niz wchodzace w akta spraw

067

adanie satysfakgiji klienta

BE10

spoéldzialanie z innymi
odmiotami

[w kraju i za granica

070

yjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
[podmiotami

BE25

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspdldziatania
z innymi podmiotami na gruncie
[krajowym

BE25

przy czym zbior umow i porozumien
przy klasie 073

072

!Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

[Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspdldziatania
z innymi podmiotami
Zagranicznymi

BE25

przy czym zbiér uméw i porozumieni
przy klasie 073

0721

yjazdy zagraniczne
rzedstawicieli wlasnej jednostki

BE10

rzyjmowanie przedstawicieli i
lgosci z zagranicy

BE10

073

[Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
Fposobu wspéidzialania

BE25

okres przechowywania liczy sig od
daty wygasniecia umowy lub jej

Ianekmw




074

t:\krenc}e: zjazdy, sympozja,
je, fora krajowe i zagraniczne

BE25

Iw tym organizacja wlasnych, jak i
udziat w obcych

[Programy i projekty
wspoélfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
[Europejskiej

isprawy finansowe przy klasie 33

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
rogramowania i realizacji
rojektow finansowanych ze
Srodkow zewnetrznych

BE25

081

[Wnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja

{w tym przygotowanie i skiadanie|
wnioskéw

ontrole, audyt, szacowanie
ka

lanowanie i sprawozdawczosdé przy|
Ehsieoa

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
laudytu, szacowania ryzyka

BE25

091

trole

0910

ontrole zewnetrzne we wiasnej

jednostce

BE25

0911

ontrole wewnetrzne we wiasnej
ednostce

BE25

0912

Il(siaika kontroli

092

Audyt

BE25

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

BE25

SPRAWY KADROWE

10

egulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
rawne dotyczace zagadnien z
u spraw kadrowych

10



100 BE25 .in. regulamin pracy, wykazy
toéw, umowy zbiorowe
1asne regulagje, ich projekty oraz
jasnienia, interpretacje, opinie,
ty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
101 BEIO  jezeli regulace te dotycza
bezposrednio pracownikéw jednostki
Otrzymane od organdw i jednostek fto kwalifikuje si¢ akta spraw ich
zewnetrznych regulagje, ich dotyczacych do kategorii B25
rojekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
otyczace zagadnien z zakresu
praw kadrowych
102 BE25
11
awiazywanie, przebieg i
zwiazywanie stosunku pracy
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabdr B2
lkandydatéw do pracy przy czym okres przechowywania
ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z odrebnych
111 K i BE5
onkursy na stanowiska R
akt osobowych; przy czym
dokumentacj¢ posiedzed komisji
Iklasyfikusje sie przy klasie 004
112 Obstuga zatrudnienia
R . BE10
1120 [Obstuga zatrudnienia kierownika
jednostki
1121 \Obstuga zatrudnienia B> e
racownikow dotyczace konkretnych
acownikow odklada si¢ do akt
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5
racownikow
Oswiadczenia majatkowe lub inne
1123 [PSwiadczeniao osobach BY
zatrudnionych i czlonkach ich *) czas przechowywania wynika z
i odrebnych przepiséw prawa, w
finnym przypadku wynosi 6 lat

1




H124 " Dpiniowanie | ocenlanie csdb = przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegblnych pracownikéw mozna
odozy¢ do akt osobowych danego
1125 [Staze zawodowe BE10
[Wolontariat BE10
1126
1127 |Praktyki BE10
113
race zlecone (umowy cywilno-
rawne)
1130 B30
ace zlecone ze skladka na
bezpieczenie spoleczne
1131 IP B10
race zlecone bez skladki na
ubezpieczenie spoleczne
114
Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 |Nagrod BEI10
2 ¥ przy czym akta dotyczace
g s .
odiozy¢ do akt osobowych danego
. :
1141  |0dznaczenia panstwowe, BE10 T e
samorzadowe i inne poszczegéinych pracownikéw mozna
odiozy¢ do akt osobowych danego
- £
1142 yréznienia BE10  {p- podzickowania, listy gratulacyjne,
<E dyplomy, pochwaly
1143 ranie B>
™) okres przechowywania uzalezniony
fiest od obowiazujacych przepiséw
rawa
1144 Postepowanie dyscyplinarne B>
) okres przechowywania uzalezniony
rawa; posiedzenia Komisji
scyplinarnej klasyfikuje sie przy
ie 004
115 BE10
Sprawy wojskowe oséb
zatrudnionych
116 BE20
[Dostep oséb zatrudnionych do
informacji chronionych przepisami
[prawa

12




12 iEwidencia osobowa |
BESO
120
Akta osobowe 0s6b zatrudnionych
BE50
121 {Pomoce ewidencyjne do akt [ tym dane w systemach "
1 owy o {pazodancwych
122 [Legitymacje stuzbowe B5
GEYTRSEE b tym rejestr wydanych legitymad,
rawy duplikatéw, zwrécone
E&itﬂm‘i&- itp. Legitymade
czniowskie klasyfikuje sig przy
asie 4316
123 B5
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 BE25
ady warunkow i
bezpieczenistwa pracy
131 BE25 ka zawod:
[Dziatania w zakresie zwalczania (R AR R R
wypadkow, choréb zawodowych,
132 Y2 58 pracy BE10
Wypadki przy pracy oraz w drodze crpe fokumeotach :
- |do pracy i z pracy iorowych, Smiertelnych,
inwalidzkich kwalifikowana jest do
tegorii B25
133 : o
Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 arunki szkodliwe BE10
1331 [Choroby zawodowe BE10
1332 [Rejestr czynnikow szkodliwych B40
14
Szkolenie i doskonalenie
awodowe 0s6b zatrudnionych
(w tym nauczycieli)
kel Zasady i programy szkolenia i BEZ> - dvwiduaine dieski .
W in uaine scu TOZW
doskonalenia o o
141 BE10 o
Szkolenia organizowane we I:: tym przy pomocy podmiotow
tass 5 trzmych
nym zakresie
142 Igoksztalcanie pracownikow B5
tudia, szkolenia, specjalizacje
izowane przez inne podmiioty
wiasnych pracownikéw; kopie
okumentéw ukonczenia odklada sie
|do akt osobowych

13



15 |Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 [Dowody obecnosci w pracy B3
1501 [Absencje w pracy B3
1502 [Rozliczenia czasu pracy B5
1503 |Delegacje stuzbowe B3 [w tym ich ewidencja
1504 [Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 B5
[Praca w godzinach nadliczbowych
151 rlopy 0s0b zatrudnionych
1510 rlopy wypoczynkowe B5
1511 rlopy macierzyriskie, ojcowskie, B5 [przy czym akta dotyczace
. poszczegdinych pracownikéw mozna
wychowawcze, dla poratowania kg do :l;t . b g
zdrowia itp. wnika
B12  uro tne PRy coym aka detycgos
Py bespia B5 D
odtozyé do akt osobowych danego
racownika
152 [Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych
16 prawy socjaino-bytowe
acownikow
160 BE5
Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane
w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B3
zatrudnionych
162 BE5
Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepelnosprawnymi
163 BE5
Akdje socjalne i imprezy kulturalne
jpoza zakladowym funduszem
Swiadczen socjalnych
164 [Wspieranie os6b zatrudnionych w B5
zakresie  zaspokajania  potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

14




165
Obstuga finansowa pozyczek ZFSS BS
17
ezpieczenia osobowe i opieka
drowotna
170 B10
Zgloszenia do ubezpieczenia
ispolecznego
171 B5 ke
tym deklaracje rozliczeniowe
Obstuga ubezpieczenia spolecznego e 215
172 B5
Dowody uprawnien do zasitkow
173 [Emervtury i renty B10
174 B10
pieczenia zbiorowe,
racownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 B10
Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej
1751 B10
Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy
1752 B10
_ Pompe zdrowolie dis cancayaletl
ADMINISTROWANIE
ISRODKAMI RZECZOWYMI
20 BE25
Elegu]zcje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 BES idokumentacja dot. przygotowania,
[Inwestycje i remonty
) Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci BE25  iw tym nabywanie i zbywanie
B> okres przechowywania liczy sie od
221 dostepnianie i oddawanie w daty utraty obiektu lub wygasniecia
ajem lub w dzierzawe s y i

15



wlasnych obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby|
Iwiasne
22 ]Konserwacja i eksploatacja biezaca B> ot 2
budynkéw, lokali i pomleszczeﬁ atrzenia w energie elektryczng,
gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania {umowy), uirzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
icznego, itp.
223 [Podatki i optaty publiczne B10
D24 - - - B5 Zielone itp.
Gospodarowanie terenami wokot
obiektow
225 [Ewidencja pobytu w internacie B50 (w tym ksiazki meldunkowe
|Gospodarka materiatowa srodkéw trwalych i
ietrwalych
230 L e e R B5 w tym zaméwienia, reklamade,
. e lkorespondencja handlowa z
[pomoce biurowe ot s
231 agazynowanie i uzytkowanie B>
3 6w trwatych i nietrwalych dowody przychodu i rozchodu,
tawienia ilosciowo- wartoédowe,
wienia wyposaZenia
232 B10
widengja srodkow trwalych i
: abych
233 o Blewridacia & . B10
iEksploata.qa i hkw.lda’qa srodkow iowody prayiecia do eksploataci
trwalych i przedmiotéw ¢ M” ¢ iy e
nietrwatych ania érodka, kontrole
iczne, protokoty likwidadji, itp.,
przechowywania liczy sie od
tu uplynnienia érodka
234 BE5 , _ _
opisy techniczne, instrukcje obshugi,
. . okres przechowywania liczy sie od
‘Dokmnentaqa techniczno- Lot hltacsi nasiszyety b
eksploatacyjna srodkow trwalych urzadzenia
235 B5
Gospodarka odpadami i
surowcami wtornymi
ransport, 1acznosé,
i truktura informatyczna i
ekomunikacyjna
240 B5
py srodkéw i ustug
ansportowych, facznosci,
towych i kurierskich

16




241 Eksploatacja wiasrych srodkow , BS ;
transportowych : [karty drogowe samochodéw, kact;
! ickspioaiacﬁi samochodow, przeglast
ltechniczne, remonty biezace i :
apitaine, sprawv garazy, mvjni ;
242 ) ) L B5 ;
Uzytkowanie obcych srodkow iecenia, umowy o wykorzystaniv |
transportowych prywatnych samochodéw
243 B5 ; T
[Eksploatacja srodkow Iacznosci wizmddamesagadatyeaey |
onserwami i remontéw srodkow
(telefonow, telefaksow) 4
244 BE10
Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
ekomunikacyjnej (modeméw,
taczy internetowych)
25
L?chrona obiektow i mienia oraz
prawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki BEILY
plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustlki, karty magnetyczne itp.
251 {Ubezpieczenia majatkowe B10
[m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu, itp.,
isprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10
253 BE10
Sprawy obronne, obrony cywilnej i
zarzadzanie kryzysowe
26 Zamoéwienia publiczne B5 w zakresie calej dziatalnosci
fjednostki
ANSE 1 OBSLUGA
INANSOWO-KSIEGOWA
30 egulacje oraz wyjasnienia, BE25 tym niohtyka
. . o achunkowoéci, plany kont ich
terpretacje, opinie, akty R
rawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
31
F’hnowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa BE25
311 [Planowanie budzetu BE25
312 Realizacja budzetu




3120 I B5
anie sSrodkéw
finansowych
3121 BE25
Dochody z majatku gminy
3122 B5
Rozliczanie dochodow, wydatkdéw,
oplat
3123 B5
Ewidencjonowanie dochodéw,
wykorzystania srodkéw, opiat
3124 BE10
Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu
BE25
Sprawozdania roczne, bilans i
3125 janalizy z wykonania budzetu
3126 [Rewizja budzetu i jego bilansu BE25
rmacje o stanie mienia
3127 unalnego BE25
313 lFinansowa:ﬁe i kredytowanie
3130 [Finansowanie dziatalnosci B5
3131 [|Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 B5
Wspotpraca z bankami
finansujgcymi i kredytujgcymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 |[Egzekucja i windykagja B10
espondencja dotyczaca spraw
315 i wo-ksiegowych. BE5
32
chunkowo$é, ksiegowosé i
bstuga kasowa
320
Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 [Obrot gotéwkowy
3201 {Obroét bezgotowkowy B5
3202 B5
[Depozyty kasowe, obstuga wadium|
321 Ksiegowos¢
3210 IDowody ksiegowe B5
3211 okumentacja ksiegowa B5
3212 zliczenia B5

18




3213 B5
Ewidencja syntetyczna i analityczna)
3214 zgadnianie sald B5
3215 ll(ontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
P [Ksiegowos¢ materialowo- 2
towarowa
323 [Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 ] B5
kumentacja plac i potracen z
ac
3231 [Listy plac B50
3232 [Kartoteki wynagrodzen B50
3233 B5
Deklaracje podatkowe i rozliczenia
tku dochodowego
3234 B50
Rozliczenia skladek na
ubezpieczenie spoleczne
3235 B50 e
. : przy czym bez s na
okumentacja wynagrodzen z ictnlecauie sleaie - kitgot
ezosobowego funduszu plac [B10
33 bstuga finansowa funduszy i B10
Srodkéw specjalnych wyjatkiem dokumentacji ujetej w
ie 08, okres przechowywania
iczy sie od momentu ostatecznego
zliczenia projektu lub programu
34 IOplaty i ustalanie cen
340 hJstalanie i zwalnianie z oplat B5 w tym za positki na stotéwkach
341 f[]stalanie cen za wlasne wyroby B5
135 Ilnwentaryzaq'a
350 Ichena i przecena B10
351 B5
Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
26 |

Dyscypiina Snamsows

L
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DZANIE I NADZOR
AD PLACOWKAMI
SWIATOWYMI

gulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
rawne dotyczace zagadnien
oswiatowych

BE25

41

System oswiaty publicznej

410

{Ustalanie sieci przedszkoli
blicznych

BE25

411

{Ustalanie sieci szkét publicznych
oraz granic ich obwodow

BE25

412

[Uzyskiwanie zezwolen na
zatozenie szkoty lub placowki
publicznej

BE25

413

Nadawanie i cofanie uprawnien
iszkoty publicznej dla szkét
niepublicznych

BE25

414

Nadzor nad dzialainoscig szkdét i
placowek oswiatowych

BE25

[w tym arkusze organizacyjne
placowek oswiatowychiich
organizaca

415

{Programy oswiatowe oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie

BE25

|Oswiata niepubliczna

420

IProwadzenie ewidencji placowek
niepublicznych

BE25

[w tym procedura dokonywania
wpisu i wykreslenia z rejestru

421

[Wspieranie placéwek
niepublicznych

B10

m. in. przekazywanie dotagji

|System informacji oswiatowej

BE25

B8

{Organizacja i realizacja zadan z
zakresu nauczania i wychowania

alizacja obowigzku nauki oraz
prawy rekrutagji do szkot

B10

441

ierowanie dzieci do szkét
pecjalnych lub osrodkéw poza
granicami powiatu

B10

20




auczanie indywidualne i
alidacja indywidualna

B10

[rozpatrywanie odwotan

443

Pomoc psychologiczno -
agogiczna i klasy integracyjne

B10

Olimpiady i konkursy edukacyjne

B10

w tym wnioski o
dofinansowanie

Mtodociani pracownicy

rmacja zawodowa

B5

4451

finansowanie ksztalcenia
ocianych pracownikéw

B5

spieranie uczniow

h’mgramy pomocy materialnej dla
uczniow

BE25

451

[Przyznawanie zasitkdw szkolnych
uczniom

B5

452

[Pomoc materialna uczniom o
charakterze motywacyjnym

B5

tym stypendia dla
mymma]qcych sie uczniéw

453

[Przyznawanie stypendiow
socjalnych uczniom

B5

Dowdz uczniow do szkot

B5

SPRAWY KADROWE i

YREKTOROW PLACOWEK
SWIATOWYCH I SPRAWY
AUCZYCIELI

bstuga konkurséw na
yrektoréw placowek
Swiatowych

BE5

51

bstuga zatrudnienia
yrektoréw placéwek
wiatowych

BES

Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

52

lSprawy nauczycieli

IV\fspieranie doskonalenia
zawodowego nauczycieli

BE5

w tym wrnioski o
dofinansowanie

{Nagradzanie i wyréznianie
nauczycieli

BE10

'w tym wnioski o
dofinansowanie

522

Postgpowanie w sprawie awansu
zawodowego nauczycieli

21




ealizacja i wykorzystanie
uszu swiadczen socjalnych
nauczycieli

BE5

[Uzgodnienia ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach
dotyczacych nauczycieli

BE25

Zaswiadczenia dla nauczycieli

B5

PRAWY KULTURY FIZYCZNE]
SPORTU

egulacje oraz wyjasnienia,

rpretacje, opinie, akty prawne
otyczace zagadnien kultury
izycznej i sportu

BE25

opularyzacja walorow rekreacji
chowej

BE10

162

izacja zajeé, zawodow i
imprez sportowo - rekreacyjnych

BE10

imprezy gminne

dzanie obiektami
portowymi

B5

rv tym zaopatrzenie materialowe

ksploatacja obiektow
ortowych

B5

w tym harmonogramy wynajmu




