SUCHEDNIOWSKI OSRODEK KULTURY

JKUZNICA" W SUCHEDNIOWIE
26-130 Suchedniéw, ul. Bodzentyriska 18
tel. (41) 25 43 094, e-mail: sok.kuznica@wp.pl
NIP: 663-14-05-212, REGON: 290016536 .
Konto: BS Suchedniéw 71 8520 0007 2001 00000169 0001 Zarzadzenle nr 01/202 1

Dyrektora Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie
z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania skladnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Suchedniowskim O$rodku Kultury ,, Kuznica” w Suchedniowie

Na podstawie art. 5 ust. 1, art. 6 ust. 1 i ust. 2b, art. 12, art. 13 i art. 36 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. 2020 poz. 164 z pdzn. zm.)
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Kielcach zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikow Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie:

1) Instrukcje kancelaryjna, stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, stanowiaca zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

3) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia,

§2

Nadzoér merytoryczny nad funkcjonowaniem dokumentow, o ktérych mowa w § 1 sprawuje
dyrektor Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nrof 2. O2 1
dyrektora Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

W POROZUMITWU
Dyrektor
Aarchiwum Panstwowego w Kielcadh
Wiesiawa Rutkow
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Rozdzial 1
Przedmiot i zakres instrukeji kancelaryjne;j

§1

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Suchedniowskim Osrodku Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie
w odniesieniu, do ktérego w dalszej czeéci instrukcji stosuje sie rdwniez skrot SOK
,.Kuznica”.

Okreslone w instrukcji zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow, spisOw spraw
zalatwionych oraz ich ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdZ utratg od chwili
jej wplywu lub wytworzenia do momentu utylizacji po upltywie okresu czasu okre$lonego
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§2

W SOK ,,Kuznica” obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt oraz na spisach spraw.

W celach pomocniczych prowadzony jest dziennik korespondencyjny.

Stosuje si¢ sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji w formie -elektronicznej,
o ile tresci tych dokumentéw zostang takze sporzadzone w wersji papierowe;j.

§3

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg zastosowanie majg przepisy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. 2020 poz. 164 z p6Zzn. zm.)

§4

Pojecia oraz ich znaczenie uzyte w Instruke;ji:

1)

2)

3)

akta sprawy — calo$¢ dokumentacji w danej sprawie zgromadzonej w teczce aktowej
(pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotografie, rysunki itp.) zawierajace dane,
ktore byly, sa lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy,

dekretacja — adnotacja na pismie wplywajacym, przydzielajaca dang sprawe do zalatwienia
okre§lonemu pracownikowi i zawierajaca dyspozycje co do terminu i sposobu jej
zalatwienia,

dokument — akt majgcy znaczenie dowodu ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos$¢ okre$§lonych w nim zdarzen badz danych (upowaznienia, pelnomocnictwa

itp.),



4)

5)

6)
7
8)
9)

dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, jak roéwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy, nagrania
audiowizualne,

jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt stosowany w SOK ,,Kuznica”,

dzial organizacyjny — wynikajaca ze struktury komoérka organizacyjna SOK ,,Kuznica”,
poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

skladnica akt — miejsce przechowywania akt spraw zatatwionych w SOK ,,Kuznica”,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub rozpoczetych w teczce aktowej,

10) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, a takze podanie, pismo, dokument, wymagajace

rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

11) znak sprawy — zesp6t symboli okre$lajacych jednostke organizacyjng oraz przynaleznosé

sprawy do okre$lonej grupy spraw — zgodnie z wykazem hasel klasyfikacyjnych JRWA
SOK ,,KuZnica” oraz przynalezno$¢ pisma do danej sprawy.

§5

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1

2)
3)

przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie, a takze rozdzial korespondencji
oraz przesytek,

przygotowanie korespondencji do wysyltki,

obstuga poczty elektronicznej itp.

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6

Pisma przychodzace przyjmuje pracownik dzialu administracyjnego ewidencjonujac
je ilosciowo w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w celach pomocniczych.
Dziennik korespondencyjny prowadzony jest w formie papierowej i shuzy
pomocniczemu ewidencjonowaniu pism przychodzacych oraz wychodzacych w  celu
kontroli obiegu dokumentacji.

Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
pracownik administracyjny sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania,
a nastepnie przybija pieczeé zgodna ze wzorem z zatacznika nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej
Suchedniowskiego O$rodka Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie. W przypadku stwierdzenia
uszkodzenia sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu, a takze na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej.



Pracownik dzialu administracyjnego otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

e ofert dotyczacych zaméwien publicznych,

e opatrzonych klauzula ,,do rak wlasnych”,

¢ adresowanych imiennie.
Na zadanie osoby skladajacej pismo, pracownik dzialu administracyjnego dokonuje
potwierdzenia wplywu pisma. Na kazdej korespondencji wplywajacej na nosniku
papierowym umieszcza si¢ na pierwszej stronie, a na korespondencji przekazywanej
bez otwierania — na przedniej stronie koperty pieczatke wpltywu okreslajaca date
otrzymania, ktorej wzor okresla zatgeznik nr 1.

6. Korespondencj¢ mylnie dorgczona zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

Pracownik dzialu administracyjnego segreguje wptywajaca korespondencje wedtug jej tresci
1 przekazuje odpowiednim komoérkom organizacyjnym.

Pracownik, do ktérego zostala skierowana korespondencja potwierdza jej odbiér poprzez
zaparafowanie listu w dzienniku korespondencyjnym.

Rozdzial TIT
Przekazywanie korespondencji

§7

Pracownik ds. administracyjnych przekazuje do wgladu dyrektorowi Suchedniowskiego Osrodka

Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie nastepujaca korespondencje:

L

e adresowang bezposrednio do niego,

e od organdéw administracji panstwowej i samorzadowej,

e skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci SOK ,,Kuznica” lub jego pracownikdw,

« protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w SOK ,,KuZnica™
przez organy kontrolne.

Rozdzial IV
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§8

Zgodnie z zapisem § 2 ust. 1 w Suchedniowskim Os$rodku Kultury ,KuZnica”
w Suchedniowie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi niezalezng od struktury organizacyjnej placowki
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci oraz zawiera ich kategorig¢ archiwalna.
Spis spraw (zalgcznik nr 3) oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej
w_wykazie akt. Wszystkie pisma, dokumenty dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzié
i przechowywac w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakofnczenia sprawy.




4. Spis spraw i teczki zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie przy czym obowiazuje
data rozpoczecia sprawy. Dopuszczalne jest rowniez umieszczanie w jednej teczce
dokumentow z okresu kilku lat.

§9

1. Znak sprawy jest jej cecha rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje oznaczenie, pozwalajgce na okreslenie jego przynaleznosci.

Znak sprawy zawiera:

e symbol literowy nazwy jednostki,
e symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
e liczbe kolejna, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw i rok.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka ,,.” np. SOK.071.03.2020, z czego
poszczegolne symbole oznaczaja:

e SOK - symbol literowy SOK ,,Kuznica”,

e (071 —symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e 03 —kolejna liczba pod ktora zostala sprawa zarejestrowana w spisie spraw,
e 2020 — wskazanie roku, w ktorym wszczg¢to sprawe.

2. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.
3. Znak sprawy nanosi si¢ na pierwszej stronie pisma, w lewym gérnym rogu, pod pieczatkg
naglowkowa.
§10

Nie podlegajg rejestracji:

e publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, pisma reklamowe itp.),
e potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do wlasciwej sprawy,
» zaproszenia, zyczenia lub pisma o podobnym charakterze.

§11
W SOK ,,Kuznica” prowadzone sa nastgpujace rejestry kancelaryjne:

e rejestr umoéw — zalacznik nr 4,

e rejestr skarg i wnioskow — zalacznik nr 5,

e rejestr zamoOwien publicznych — zalacznik nr 6,

e rejestr wewnetrznych aktow prawnych — zatacznik nr 7.




Rozdzial V
Zalatwianie spraw

§ 12

1. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownik odpowiadajacy za zalatwienie sprawy opracowuje pismo wraz z zalacznikami

i przedstawia je do podpisu dyrektorowi SOK ,,Kuznica”, a po podpisaniu pisma przekazuje
je do wyslania adresatowi. Kopia pisma z odpowiednig adnotacjg przechowywana jest
w aktach sprawy.

§13

Dla pism administracyjnych ustala sie:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g

h)

W prawym gornym rogu winna by¢ umieszczona miejscowosc i data,
W gornej czgsci pisma winno zosta¢ umieszczone logo SOK ,,Kuznica”
znak sprawy umieszczony z lewej strony pod pieczecia nagtdwkows,
okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
w przypadku odpowiedzi na pismo, ktore wczesniej wptyneto do placéwki nalezy powotaé
si¢ na znak i date tego pisma,
tekst pisma,
piecze¢ i podpis osoby upowaznionej do podpisywania pism — nalezy umiesci¢ z prawej
strony pod tekstem pisma,
liczba i rodzaj zalacznikow — jesli pismo je zawiera,
na kopii pisma w lewym dolnym rogu winien by¢ umieszczony podpis osoby sporzadzajacej
pismo.
§14

Zakres kompetencji dyrektora SOK ,,Kuznica” i pozostatej kadry w sprawie aprobaty, podpisywania

dokumentow i pism okresla Regulamin Organizacyjny SOK ,,KuZnica”.



Rozdzial VI
Wysylanie i dorg¢czanie pism

§15

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorey:

e przesylka listows,

e pocztg elektroniczna,

e osobiécie adresatowi (jezeli wazno§¢ sprawy wymaga potwierdzenia odbioru,
to rowniez za potwierdzeniem osobistego odbioru).

Kazda wystana przesytka odnotowana jest w dzienniku korespondencyjnym z podaniem daty

wystania pisma, jego adresata, tresci, znaku ewidencyjnego sprawy oraz forma wystania (np. list

polecony).

Rozdzial VII
Informatyzacja w czynnosciach kancelaryjnych

§16

W Suchedniowskim Osrodku Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie wykorzystuje si¢ informatyzacje;,

a przechowywane bazy danych, zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza

Ustawa sg chronione.

§17

1. Informatyzacje¢ wykorzystuje si¢ w celu:

a)
b)
c)
d)

przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
prowadzenia rejestrow dokumentow,

tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow,

umieszczania na stronie internetowej i podmiotowej stronie BIP stale aktualizowanej
informacji zgodnie z Ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

Kazda wiadomo$¢ elektroniczna rozpoczynajaca sprawe badz bedaca jej kontynuacja
przesylana na skrzynke pocztowa wlasciwego merytorycznie pracownika powinna by¢
oznaczona przez niego jako ,,WAZNA™ i/lub zapisana na dysku twardym komputera.

Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

dopuszczanie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow,

odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych,

chronienie kazdego komputera hastem, ktére znane jest jedynie jego uzytkownikowi.



4. Wszelkie dane sg archiwizowane poprzez umieszczenie ich kopii na dysku zewnetrznym,
do ktérego dostgp jest zabezpieczony hastem. W przypadku gromadzenia danych
osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial VIII
Nadzo6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§18

1. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw SOK , KuZnica”
czynno$ci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora SOK ,,KuZnica”, a takze
pracownika dziatu administracyjnego.

2. Obowigzki pracownika dzialu administracyjnego w zakresie nadzoru polegaja
na sprawdzaniu prawidlowo$ci stosowania instrukcji przez pracownikéw SOK ,.Kuznica”
i udzielaniu im wskazdéwek w tym zakresie, a w szczegdlno$ci na sprawdzaniu:
- prawidlowos$ci prowadzenia spisu spraw, rejestrow oraz teczek,
- prawidlowosci zatatwiania spraw,
- terminowosci zalatwiania spraw,
- prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

- prawidlowego stosowania pieczeci.

Rozdzial IX
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§19

Przekazywanie dokumentéw z dzialow organizacyjnych do sktadnicy akt nastepuje zgodnie
z zasadami okre§lonymi w instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie.

§20

Kazdy dzial organizacyjny oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg
przechowywa¢ akta spraw ostatecznie zalatwionych przez okres jednego roku liczac
od pierwszego stycznia nastgpnego roku po zakonczeniu sprawy.
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§21

1. Poszczegdlne dzialy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach, po uplywie terminu
przechowywania akt spraw, zobowiazani sg opisa¢ teczki aktowe, a nast¢pnie przekazac je
do sktadnicy akt.

2. Przez opisanie teczek rozumie si¢ umieszczenie na tytulowe;j stronie:
e w lewym gérnym rogu — symbol klasyfikacji akt,
e na $rodku u gory — nazwy jednostki z pieczgeia,
e w prawym gornym rogu — kategorii archiwalne;j akt,
e na $rodku strony — pelna nazwa wilasciwa dla klasyfikacji wraz z uszczegélowieniem,
o ile wystepuje,
e ponizej rok oraz zakres lat obejmujacych umieszczony w nawiasach kwadratowych.

3. Dzialy organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacj¢ z kompletnymi
rocznikami.

4. Pracownik odpowiadajacy za skladnice akt ustala corocznie termin przekazywania akt
do skfadnicy akt — w porozumieniu z innymi pracownikami SOK ,,Kuznica”.

§22

1. Przekazanie akt do skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo—odbiorczych,
ktore sporzadzaja dziaty organizacyjne w dwoch egzemplarzach. '

2. Jeden egzemplarz pozostaje w komoérce organizacyjnej, w ktorej powstaly akta spraw,
a drugi egzemplarz zostaje przeznaczony do sktadnicy akt. ‘

3. Spisy zdawczo—odbiorcze podpisuje pracownik, ktéry przygotowal akta do przekazania
i osoba prowadzaca sktadnicg akt.

§23

Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zatatwiania spraw biezacych moga by¢ wypozyczone
na okres uzgodniony z pracownikiem odpowiadajacym za skladnicg akt po ich zewidencjonowaniu
i umieszczeniu w spisie zdawczo—odbiorczym odpowiedniej adnotacji.

§ 24

W przypadku reorganizacji lub likwidacji dzialu organizacyjnego, akta spraw zakonczonych
uporzadkowane zgodnie z postanowieniami Instrukcji, nalezy przekaza¢ do zakladowej skladnicy
akt. Akta spraw niezakoficzonych, nalezy przekazaé na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych dzialowi organizacyjnemu, ktéry przejal zadania dzialu zreorganizowanego
lub zlikwidowanego. Kopieg spisu nalezy przekaza¢ do zaktadowej skladnicy akt.
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§ 25

W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,Kuznica” w Suchedniowie lub do jego reorganizacii,
prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, dyrektor Suchedniowskiego Osrodka
Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.

§ 26

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Suchedniowskim Osrodku Kultury , Kuznica”
w Suchedniowie przed dniem wejscia w zycie nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, jezeli dotychczasowe przepisy okre$laty krotszy okres przechowywania.

Spis zalacznikow:

Zalagcznik nr 1 Pieczeé wplywu

Zatacznik nr 2 Dziennik korespondencyjny

Zatacznik nr 3 Spis spraw

Zalacznik nr 4 Rejestr umow

Zalacznik nr 5 Rejestr skarg i wnioskéw

Zalacznik nr 6 Rejestr zamdwien publicznych
Zalacznik nr 7 Rejestr wewnetrznych aktow prawnych

Zatacznik nr 8 Ewidencja pieczeci
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Wz6r pieczatki wplywu:

SUCHEDNIOWSKI OSRODEK KULTURY
. KUZNICA” W SUCHEDNIOWIE
26-130 Suchedniow, ul. Bodzentynska 18

DATS WELE YW . oguiisnsdasiliine

13

Zatgcznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej

Suchedniowskiego O$rodka Kultury ,,KuZnica”
w Suchedniowie




Zatacznik nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,KuZnica”
w Suchedniowie

DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

Nr
kolejny

Data
otrzymania
korespondencji

Numer Data Tre$¢ otrzymanej Znak

Otrzymanej Ut lnga

korespondencji

korespondencji referenta

14




Numer

W)lr?s?;?lej Dy Tres¢ wystane] kore]sqpu(;]r]lfizncji Gdpovwiiedzi 1. | Numer Uwagi
korespondencii kogo korespondencji uprzedniej kori:r];)gieqncj@ aktu
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjne;j

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

SPIS SPRAW
Symbol Oznaczenie i
rok referent k()fn, org. m— (tytut teczki wedtug wykazu akt)
0Od kogo wplynela data
Lp. Sprawa (krétka tresc) znak it wszczecla | ostateczne Uwagi
pisma HEDR sprawy zatatwienie
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Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica’

Zalacznik nr 4

do Instrukcji kancelaryjnej

2

w Suchedniowie

REJESTR UMOW
ROK: ...ovviicnsvisannne
Nr rejestru: SOK ..o
Lp. | Strona umowy Okres Data Wartos¢ Okres
obowigzywa- zakonczenia | udzielonego obov:-qzyw
(& kirif ZnTLG e g nia obowi a- | zamowienia nia
umowe) ARV AZyw gwarancji
umowy nia itp.
umowy

17



Zalgcznik nr 5

do Instrukcji kancelaryjnej

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

REJESTR SKARG I WNIOSKOW SOK ,,KUZNICA”

Data Skladajacy skarge | Przedmiot skargi, Termin Sposéb Uwagi
wplywu Imie i nazwisko whniosku zalatwienia | zalatwienia
Adres

18




Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro

w roku budzetowym

Zatgcznik nr 6

do Instrukcji kancelaryjne;

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”

ssss

w Suchedniowie

Lp.

CPV

Nazwa
przedmiotu
zamowienia

Przedmiot
zamowienia:
D — dostawa

U — uslugi
Rb - roboty

budowlane

Data
udzielenia
zamowienia
numer umowy

Wartosé
netto
w PLN

VAT

PLN

Wartosé
brutto zi

Planowany
okres
Warto$¢ |realizacji
netto euro| idata
zakoncze
nia
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji kancelaryjnej

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

Rejestr wewnetrznych aktéw prawnych

Numer i data
wydania
zarzadzenia

-
i Uwagi
|

Tres¢ zarzadzenia (data uchylenia)
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Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”

Ewidencja pieczeci

Zalacznik nr 8
do Instrukcji kancelaryjne;

w Suchedniowie

Lp.

Odbity wzor pieczeci

Ilos¢ sztuk

Imie¢ i nazwisko,
stanowisko sluzbowe
osoby uprawnionej
do uzywania pieczeci

21




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nrof/2524
dyrektora Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,KuzZnica”
w Suchedniowie

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIALANIA SKLEADNICY AKT

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

W POROZUMIEMEU
Dyrektor
archiwum Panstwowego w Kielcash
Wiesiawa Rutkowaska

n& podstawie art. 6 ust. 21 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 ¢
& heredowym zasobie archiwaloym i aschiwaeh

De Tz 02020 L. PO&. /é; o
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja archiwalna reguluje postgpowanie z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania w skladnicy akt Suchedniowskiego Osrodka Kultury
»Kuznica” w Suchedniowie.

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byla gromadzona.

Rozdzial 11
Organizacja i zadania skladnicy akt

§3

1. W SOK ,,KuZnica” dziata jedna sktadnica akt.
2. Nadzor merytoryczny nad dzialalnos$cig sktadnicy akt sprawuje wyznaczony do tego zadania
pracownik.

§4
Do zadan skladnicy akt nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

¢) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

€) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

Rozdzial 111
Lokal skladnicy akt
§5

W lokalu do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki przed jej uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosei lokal ten powinien:
a) by¢ usytuowany w budynku z odpowiednig wytrzymaloscig stropow,
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b)

d)

posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,

by¢ zabezpieczony przed wlamaniem,

by¢ zabezpieczony przed pozarem, co najmniej przez gasnice odpowiednie do potencjalnego
zrodla pozaru,

zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji,

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢.

§6

1. Pomieszczenie sktadnicy wyposaza sie w:

a)
b)

regaly stacjonarne o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
zamykane na klucz szafy o szeroko$ci i wysokosci polek dostosowanej do rozmiaru
sktadowanej dokumentacji.

2. W pomieszczeniach sktadnicy:

a)

b)

nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentac;ji;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Rozdzial IV
Przejmowanie dokumentacji do zakladowej skladnicy akt

§7

Przejecie dokumentacji oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje SOK ,,Kuznica”.

1.

§8

W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu
do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego, co najmniej
nastepujace elementy:

dla calego spisu:

a)
b)
¢)

imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
imig, nazwisko i podpis pracownika przyjmujacego dokumentacje,
date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkowa,

znak sprawy, to jest oznaczenie i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

tytul teczki z opisanym rodzajem dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi)

rok zatozenia teczki,

rok najwcze$niejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki
aktowej,

rok najpozniejszego pisma w teczce,
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oznaczenie kategorii archiwalnej.
Spis zdawczo-odbiorezy jest sporzadzany na nosniku papierowym.

§9

Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna byé
uporzadkowana przez prowadzgcych sprawy.
Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
wylgczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
usunigeiu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),
umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie
potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy.

§ 10

Pracownik przyjmujacy dokumentacj¢ do sktadnicy moze odméwié przejecia, jezeli dokumentacja

nie zostata uporzadkowana w sposdb okreslony w § 9.

Rozdzial V
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 11

Po przejeciu dokumentacji, pracownik sktadnicy kolejno:

a)

b)

pozostawia w komoérce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego,
rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,

) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy

d)

e)

z wykazu spiséw,

nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczb¢ porzadkowa pozycji teczki w spisie,

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt.
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§ 12

Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie.

Rozdzial VI
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§13

Korzystanie z dokumentacji na miejscu w skiadnica akt odbywa si¢ pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za skladnice akt. W miejsce wyjetych akt wkiada si¢ zakladke, na ktorej
nalezy wpisa¢ date udostepnienia akt.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektroniczne; udostepnia si¢ na miejscu w skladnicy akt przez
Jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonaé jej kopi¢ zastepcza i zachowaé ja
w skiadnicy do czasu zwrotu dokumentacji.

Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

§ 14

Nie wolno wypozycza¢ poza skladnice dokumentacii o znacznym stopniu uszkodzenia.

1.

D
2)
3)

§15

Skladnica akt udostepnia akta kat. B dla celéw stuzbowych, dla celéw naukowo—
badawczych, na zadanie organéw kontrolnych, organéw scigania i wymiaru sprawiedliwosci
oraz innych, wobec ktorych wystepuje obowiazek dostarczenia akt na zadanie, obywatelom
1 jednostkom organizacyjnym.

Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy odbywa si¢ na podstawie
wniosku, zawierajgcego co najmniej:

date,

nazwe wnioskujgcego,

cel i uzasadnienie udostepnienia.

§16
. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$é za stan udostepniane;j
dokumentacji.
. Niedopuszczalne jest:

a) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych pism;

b) przekazywanie dokumentacji Suchedniowskiego Osrodka Kultury . Kuznica”
w  Suchedniowie innym osobom, komérkom organizacyjnym badz jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy pracownika prowadzacego sktadnice;

¢) nanoszenie na dokumentacji, na no$niku papierowym adnotacji i uwag.
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§17

1. Pracownik udostepniajacy dokumentacje sprawdza stan przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji sporzgdza sie protok6t brakéw i uszkodzen.

Rozdzial VII
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§18

W przypadku wznowienia sprawy, ktérej dokumentacja zostata juz przekazana do skladnicy akt,
pracownik wycofuje ja ze sktadnicy i przekazuje pracownikowi wznawiajgcemu sprawe z adnotacja
o dacie wycofania oraz imig i nazwisko osoby, dla ktorej dokumentacje wycofano.

Rozdzial VIII
Brakowanie akt

§19

Raz w roku pracownik sktadnicy akt dokonuje przegladu spiséw zdawczo—odbiorczych w celu
wyselekcjonowania akt, ktorych termin przechowywania juz minal, przez co utracity one znaczenie
praktyczne dla jednostki organizacyjnej i mozliwe jest ich przeznaczenie na makulature
po uprzednim zniszczeniu w sposob uniemozliwiajacy odczytanie ich tresci.

§20

1. Wydzielanie akt odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodzi dyrektor, pracownik,
ktorego akta sa brakowane oraz pracownik skladnicy akt. Z czynno$ci brakowania akt
sporzadza si¢ protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Protoko! i spis dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach sporzadza i podpisuje
komisja dokonujaca oceny i wydzielania dokumentacji.

§21

1. Wnioski o wyrazenie zgody jednorazowej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
sktada dyrektor SOK ,,Kuznica” dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Kielcach.

2. Do wniosku o zgode¢ na brakowanie dotgcza sie:
- protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej,
- spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature

lub zniszczenie.

3. Do czasu otrzymania zgody na zniszczenie, dokumentacje przeznaczona do brakowania

nalezy przechowywac¢ w kolejnosci zewidencjonowania jej w spisie.
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§ 22

W przypadku trudno$ci w ocenie wartosci brakowanej dokumentacji niearchiwalnej jednostka
organizacyjna moze zwréci¢ si¢ do Archiwum Panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy
archiwalnej dokumentacji.

§23

Po uzyskaniu zgody pracownik skladnicy akt nadzoruje przekazanie dokumentacji niearchiwalnej
do zniszczenia i na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej umieszcza
adnotacj¢ o jej zniszczeniu w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo—odbiorczego akt.

§24

Dokumenty brakowania wraz z stosownymi zgodami Archiwum Panstwowego oraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badZ protokolami jej
zniszczenia przechowuje si¢ w skladnicy akt.

§ 25
Zalgczniki

Zakgcznik nr 1 Wzor spisu zdawczo—odbiorczego,

Zatgeznik nr 2 Wzor spisu zdawczo—odbiorczego akt osobowych,

Zalgcznik nr 3 'Wzér wykazu spiséw zdawczo—odbiorczych,

Zalgeznik nr 4 Wzor karty udostepniania akt na miejscu, wypozyczenia akt poza lokal sktadnicy
akt, wykonania kserokopii,

Zalgcznik nr 5 Wzér dokumentu potwierdzajacego zwrot udostepnianych wczesniej akt,

Zalacznik nr 6  'Wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej,

Zalacznik nr 7 Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,

Zalacznik nr 8 Wz6r spisu zdawczo—odbiorczego dokumentacji technicznej,

Zalacznik nr 9 Wzér protokotu o braku — uszkodzeniu udostepnionych akt.

§ 26

Posiadanie instrukcji archiwalnej jest podyktowane obowiazkiem wynikajacym z Ustawy
o narodowych zasobach archiwalnych i archiwach.

ZATWIERDZAM

Feddobliotedaettennitantnnnenniiaisiisiansasnens
LR
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania sktadnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,KuZnica”
w Suchedniowie

Nazwa zaktadu pracy i dziatu organizacyjnego

Spis zdawczo—odbiorczy akt nr ...

" Data
Znak ; Da?y Kat. |Liczba Whi]see . | zniszczenia
Lp. e Tytul teczki lub tomu | skrajne U — przechowywe!ma lub
od - do akt w sktadnicy ptzslednis
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Nazwa zakfadu pracy i dziatu organizacyjnego

Zatgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania sktadnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,, Kuznica”

w Suchedniowie

Spis zdawczo—odbiorczy akt osobowych pracownikéw SOK ,,Kuznica” nr ...

v Data
o | Znak | Tytiteczkilub | D% | Kat |Liczba | Misisce | enia
P | teczki tomu K| akt | teczek przschovwywania lub
od - do akt w skfadnicy :
przekazania
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Nazwa zakladu pracy:

Zalacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,, Kuznica”

Wykaz spiséw zdawczo—odbiorczych

w Suchedniowie

Lp.
spisu

Data przejecia akt

Nazwa kom.
zekazujacej
pr aktajaf ]

Liczba

pozycji spisu

teczek

Uwagi
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Zalgcznik nr 4

do Instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dzialania sktadnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

Nazwa zakladu pracy i dziatu organizacyjnego

Karta udostepnienia akt nr

Data .........20.......r. Termin zwrotu

Prosze o udostgpnienie akt powstatych w komorce organizacyjnej

........................................................ zroku ............. 0 symbolach

Data i podpis

Zezwalam na udostgpnienie wyzej wymienionych akt.

Data i podpis
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania sktadnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

Nazwa zakladu pracy i dzialu organizacyjnego

Potwierdzam odbidr wymienionych na odwrotnej stronie

akt —tfeezek . .. .vuvunmmmain Kt suesmmneseunasin
B Podpis:
Adnotacje o zwrocie akt:
polpleeddames: 220 e
Data zwrotu akt
Podpis odbierajacego
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dzialania sktadnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

Nazwa zakfadu pracy i dzialu organizacyjnego

Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej
Komisja w skladzie: |

BT HISRACH v somssmsccmssmmiise s i s ‘

Sekretarz: e

Conek: e,

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci .................... mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatna
dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uptynely terminy Jjej przechowywania okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpisy komisji:
Przewodniczacy: .......ccoeveeciieiieeeeee e,
Sekretarz: Sl 80 s haen s i e R R
CHONEE = i nmsssressssns
Zalaczniki:
ceeveneene Kart spisu
sovonsus; POZYC]L Spisi
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dzialania sktadnicy akt
Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

Nazwa zakfadu pracy i dziatu organizacyjnego

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

Nr i Lp. spisu zdawczo — Symbol
' odbiorczego z wykazu akt

Daty Liczba

Lytnt et skrajne tomow

Uwagi
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Zalacznik nr 8

do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania skladnicy akt
Suchedniowskiego O$rodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

Nazwa zakladu pracy i dzialu organizacyjnego

Spis zdawczo—odbiorczy akt dokumentacji technicznej nr

| Tytutteczkitb | P | ar | Liczba Migise Rl

Lp. | Znak teczki skrajne przechowywania | zniszczenia
tomu akt | teczek . ;
od-do akt w sktadnicy [lub przekazania
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Zaltgcznik nr 9

do Instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania sktadnicy akt
Suchedniowskiego O$rodka Kultury ,, Kuznica™
w Suchedniowie

PROTOKOL O BRAKU — USZKODZENIU — UDOSTEPNIENIONYCH AKT

Spotadzany QnEn: v
T T T OIINIEL 0800 10550 oo AR89 R i SRS R S AR R B

1) zaginiecia
2) uszkodzenia

3) stwierdzonych brakéw wypozyczonych akt ze skladnica akt.

1) zaginety
2) Mloghy USZIOUPBNTIL. comssrsimsrunmsmssnssamsssasssniass s st s ss S04 s amotns s sms e s e e TR S RO TR

ik skfadnicy akt
(pracownik skladnicy akt) (wyEtzyczalscy dith)

(kierownik dziatu organizacyjnego) (Dyrektor)
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nrol/:2:22/
dyrektora Suchedniowskiego O$rodka Kultury ,, Kuznica”
w Suchedniowie

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,Kuznica”
w Suchedniowie

W POROZUMIF NI
Dyrektor
Archiwvum Panstwowego w Kielcagk
Wieslawa Rutkowska

1111 PRSP Y 21 | - ral AR P01 L
A podstawie art. 6 ust. 21 3h ustawy z dnia 14 lipea 1863 ¢
o neredowym zasobée dschiwalnym i aschiwagh

w11 -::\70/0 el DOK. . /é4m




SKOROWIDZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT

SUCHEDNIOWSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,KUZNICA” W SUCHEDNIOWIE

(

HASEA KLASYFIKACYJNE

0,.

ZARZADZANIE

Gremia kolegialne

'Organizacja

leiory aktow ﬁorrnatywnjréﬂ, legislacja i obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

Informatyzacja

Skargl wnioski, petyqe, postulaty, inicjatywy i 1nterpelaCJe

'Reprezentacja i promowanie

Wspoldziatanie z innymi podmiotami

Programy i projekty wspoifinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii

'Europejskiej

Kontrole i audyt

SPRAWY KADROWE

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

'Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form

zatrudnienia

Dokumentacja pracownicza

Bezpieczenstwo i higiena pracy

'Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych

Dyscyplina pracy

1 16 ' Dzialalnosé¢ soqalna

17 Ubezpleczema osobowe i opieka zdrowotna

\21

InwestyCJe 1 remonty

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

;Z zakresu spraw admlmstracy]nych

i | 22 Admlmstrowameleksploatowame oblektow
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23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport, gczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 |Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26

Zamowienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA F INANSOWO-KSIEGOWA

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

A z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
B 31 Planowanié i realizacja budZetu : )
32 ?Rachunk6Woéé, ksiqgowbéé i obstuga kasowa
L 33 | Obstuga finansowa funduézy 1 §rodkow s;ﬁecjalnych : ;
' 34 | Oplaty 1 ustalanie cen ‘
Inwentaryzacjé ]

| 35

36

Dyscyplina finansowa

KULTURA, TURYSTYKA, OSWIATA

| 40 | Upowszechnianie kultury
41 Imprezy, wydarzenia kulturalne
42 |Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania
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3

4

5

OZNACZENIE
KATEGORII

 ZARZADZANIE

Gremia _.nm_mnww_sm

000

Wtasne komisje i zespoly (stale i dorazne)

USZCZEGOLOWIENIE HASEA
KLASYFIKACYJNEGO

7

001

Udziat w obcych gremiach kolegialnych

wtym w ﬁo&&mo&maﬁ o.nwmboi ,
jednostek nadrzednych _
lub nadzorujacych _

002

Narady (zebrania) pracownikow

inne niz gremia S%Bmmamomm N
w klasach 000-001

01

Organizacja

_

010

Organizacja organ6w i jednostek nadrzednych

m.in. statuty, regulaminy, |
schematy organizacyjne |
jednostek nadrzednych |

011

Organizacja wlasnej jednostki

B25

dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutow, regulaminow |
organizacyjnych, zmian _
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
laczenia, rejestracji i odpisow

z rejestrow nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelkiej 7
korespondencji w ww. sprawach

012

013

Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne

B10

System zarzadzania jakoscia

w tym ich rejestry, bankowe karty _

wzoru podpisu; liczy sie od momentu |
wygasniecia. Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpiséw

i podpisy elektroniczne przechowuje sie

i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we wiasciwej |
komérce organizacyjne;. |

o4

ﬁ Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo chronionych

w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
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i _oS.N informacji publicznej
, _ | _ Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace
7 | 0140 | zagadnien z zakresu ochrony i1 udostepniania informacji ustawowo B10
| chronionych oraz informacji publiczne;j
WT przy czym akta postepowan
| : dzajacych przy klasie 116;
| 0141 |Ochrona informacji niejawnych B10 %BM_.G m%mw.wswmws ww © u :u.wg:
, m ewidencyjne, zmiana klauzuli tajnosci
| - 0142 |Ochrona danych osobowych _ B10
0143 |Udostepnianie informacji _ B10 , w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
| w tym instrukcja kancelaryjna, _
L” jednolity rzeczowy wykaz akt,
| : e 3 ; ¢t ) instrukcja w sprawie organizacji i
| 0150 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i poradnictwo B25 ankzesu bl kiadriey k. |
, , itp. oraz korespondencja w ww. |
| | _ sprawach |
| | | ) | w tym pomocniczy rejestr m
_ f 0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji _ B5 korespondencji, ksigzka b
,_ | , pocztowa, rejestry przesylek, itp.
m 0152 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow formularzy oraz ich wykazy _ B25
_ przy czym zamowienia
0153 |Ewidencja drukéw $cistego zarachowania m B10 i realizacja zamowien przy klasie
| 230
| przy czym zamdwienia _
0154 |Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe B25 i realizacja zamowien przy klasie |
| 230 |
_ |_| T m 1 mm‘ | Prenumerata ommmmwwma i innych E&mﬁﬁ.w; : - B5 | - ‘
m 0156 Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze zmianami B2S
| organizacyjnymi i kompetencyjnymi




przy czym przepisy kancelaryjne
016 Sktadnica akt i archiwalne klasyfikowane s3 |
“ L przy klasie 0150
_ﬁ , _ przy czym sposob prowadzenia
" i . o3 ; . idencji l
_ 0160 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt B25 i mnmwm%wm MMMW_M noﬂ%wwmnm%
B i zakresu dziatania skfadnicy akt |
] | 0161 |Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego B25 |
w tym korespondencja, , spisy ]
dokumentacji przekazywanej na
: .. . : makulature, protokoty potwierdzajace
0162  Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 miszezenie dokumentacii, zzodana |
wybrakowanie dokumentacji
,# niearchiwalnej
_, w tym zezwolenia, karty lub m
0163 | Udostgpnianie i wypozyczanie dokumentacji w sktadnicy akt BS5 ksiegi (rejestry) udostepniania |
d P
1 wypozyczania akt |
I I B : : .. p - T
0164 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w sktadnicy akt B10
| 0165 | Skontrum dokumentacji B25
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania
0166 ; : e . . B5 W
z dokumentacjg oraz ustalanie terminéw przejecia dokumentacji W
0167 |Kwerendy dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
| 0168 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt B25 |
W 02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obsluga prawna
g - . : . okres przechowywania liczy si¢ |
| 020 Zbior aktow normatywnych wladz i organéw nadrzednych i innych B10 od daty utraty mocy prawnej aktu |
V komplet podpisanych zarzadzen, |
, polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych oraz ich
Eir . a5 : i . Kazdy rodzaj akto
021 Zbior aktow normatywnych wiasnej jednostki B25 aoﬂﬁ%s:w%_ Mhmswmmwmu cm\mn\
7 oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy. ,
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Zatozenie i prowadzenie sprawy
| wzwiazku z przygotowywaniem




022

Zbior umoéw

023

024

B10

B25

danego aktu nastepuje we wiasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.

jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz z ich |
rejestrami. Materialy Zrédlowe wraz
z jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje
w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komérce |
organizacyjnej, ktéra umowe _
przygotowata

w tym opiniowanie ?8.05@?
uchwat czy zarzadzen organow
nadrze¢dnych

B10

opiniowanie projektéw aktéw prawnych
i projektéw uméw zawieranych przez |
| wlasna jednostke. Drugie egzemplarze |
odklada si¢ do akt sprawy, ktorej

dotycza |

okres przechowywania liczy sie od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia _
lub umorzenia sprawy

Sprawy przed sadami administracyjnymi

" B10

B10

03

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

Wyjasnienia, Eﬁﬂw.ﬁoﬁm& e, opinie oraz akty prawne dotyczgce sposobu

|opracowania strategii, programéw, planow, sprawozdan i analiz

z é&%ﬂnﬂ Qo: dotyczacych
zagadnien ujetych w klasie 3 i ujetych
w klasach merytorycznych

BI10

Strategie, programy, plany i sprawozdania z innych podmiotow

Strategie, programy, plany i sprawozdania wlasnej jednostki
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B5

lub wykorzystania

jezeli te dokumenty maja charakter

| czastkowy i mieszcza si¢ co do zakresu

i rodzaju danych w danych zawartych
w dokumentach o wiekszym zakresie




czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie opracowania tych
| dokument6éw o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5;
w tym sprawozdania i raporty z ich
realizacji, m.in. Rzadowy Program |
Przeciwdziatania Korupcji _

jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami

033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 o wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie ”
sprawozdawczosci czastkowej ﬁ
_ zakwalifikowac do kategorii B5 ﬁ
- —  —— R —
; : : ; wlasne oraz sporzadzane ,
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, mbfﬁwwmo_m B25 1ok sAbowiedz 1 GOREY |
Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych inne niz w klasie 034; np. dla organu |
035 o [0 B25 : p
podmiotow nadrzednego, wojewody itp.
. zakup i eksploatacja komputeréw
| 04 Informatyzacja | iinfrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace B10 ”
zagadnien z zakresu informatyzacji |
w tym sprawy bezpieczernstwa _
systemOw; przy czym akta spraw |
. ; o % . dotyczacych wszelkiego rodzaju _
041 Projektowanie, wdrazanie systemoéw teleinformatycznych B10 | instrukeji kwalifikowane sa do kategorii |
B25 i moga by¢ wyodrebnione
do osobnej teczki
) B o - b . , |
. . .. : €s prz ani si¢
042 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B5 e mn:oi‘u@ 1 _ wzy e |
od daty wygasniecia licencji
043 Eksploatacja systeméw teleinformatycznych i oprogramowania B5 _
. g : , okres przechowywania liczy sie |
044 e do . _
Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systeméw B5 od daty utraty uprawniefi dos Evi
045 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B10 w tym obstuga merytoryczna BIP |
, 046 Bezpieczenstwo systeméw teleinformatycznych B10
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) ) 05 _ B mr@..mw‘i:.omru petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje o S ]
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace skarg, B10
wnioskow, petycji, postulatéw, inicjatyw i Eﬁ%m_mo:
051 mwmamH 1 wnioski zalatwiane vowwoﬁm&do B25 W tym ich wﬂomﬁ
052 Skargi i wnioski przekazywane do zalatwienia So&cm aimwnui%o_ B2
053 wﬁ«&» postulaty i _Eo_mg owémﬁ_mw_m m B25 _ W
.. . | w tym postow, senatorow, |
054 Interpelacje 1 zapytania | B25 sigeh
dotyczy m_u_.mi ktére nie mieszcza En
_ w zadaniach wlasnej jednostki,
055 | Sprawy odestane do zalatwienia innym podmiotom B2 a zostaly do niej skierowane przez
, ﬁoEw:S lub ze wzgledu na brak wiedzy |
N % N EEOM_S%SQ _
06 ” Reprezentacja i promowanie _
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne w zakresie
060 | s rill P P B10
m reprezentacji i promowania dzialalnoéci
061 | Patronaty B25 |
062 | Kontakty ze srodkami publicznego przekazu W
| Informacje wlasne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na , |
0620 B25 , |
informacje medialne, wanHob&o i Euzﬁma% | |
0621 | Monitoring $§rodkéw publicznego ?.N&SN; B25 ” w tym tzw. 3855 prasowe |
- 063 Promocja i reklama dziatalnosci wlasnej jednostki B25 | W tym udzial w targach, wystawach
N R R et b o oraz materialy promocyjne i reklamowe
064 cﬁmmso wydawnictwa oraz udzial w obcych Samiéogmor B25 L
Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i wydawnictw _
065 : e B5 _
oraz ich rozpowszechnianie |
066 | Zbior ch_dmwaz NuBNoz ﬁoaHﬂSSmb wosao_got B5 inne niz Soroawm_oo w akta wﬁHmS
067 ' Badanie mmﬂ%mmmwn: klienta B10
07 _iwonN_m_sEa Z innymi _EQES»EE w kraju i za mﬂmu_oa
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Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace
070 PRI R : . . B10
wspoldziatania z innymi podmiotami
071 Kontakty z podmiotami na gruncie krajowym B25
| 072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Kontakty i zakres wsp6tdziatania z innymi podmiotami zagranicznymi B25
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej jednostki B10 _
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy B10 |
$ g 2 ; ) . . w tym organizacja wiasnych,
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i zagraniczne B25 jak i udziat w obeych |
08 M_.M%mnﬂmmww M“_MMMM Mw%oﬁaunmoiusa ze Srodkéw zewnetrznych, B10 sprawy finansowe przy Klasie 33 |
- " : - planowanie i sprawozdawczo$é |
09 | Kontrole i audyt przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace B10
zagadnien z zakresu kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewngtrzne we wlasnej jednostce B25
0911 Kontrole wewnetrzne we wiasnej jednostce B25 .t ks mﬁm_ﬁ.wéméw
ryzyka dla realizacji zadan
0912 Ksigzka kontroli B5
Udzial przedstawicieli jednostki w kontrolach przeprowadzanych _
0913 : : B5
przez inne podmioty
092 Audyt B25 |
T _ M mo akt osobowych i mo.._EBm:E.&..m ]
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
1 SPRAWY KADROWE pracy odklada si¢ dokumentacje |

okreslona w przepisach wydanych
na podstawie kodeksu pracy
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'Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
manNmnm Nuwnn:_az z zakresu spraw rma..osaa_u

Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, Eﬁ:.ﬁﬂm&o opinie,

m.in. regulamin pracy, sa%mm%

] |
_ 7 He 7 akty prawne moﬁoﬁom Nmmm&.:ob z zakresu spraw kadrowych Bie 0582 umowy N_Boﬂoém
m _ 7 f Otrzymane od organéw i jednostek N@iﬁnnmsu\or regulacje,
101 | ‘ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B10
_ | ' dotyczace Nmmm&:ms z zakresu spraw wm&oiow |
102 | 'Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy B10 _ _
103 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
| Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami zawodowymi w sprawach
104 B25
kadrowych 18
1 Nawigzywanie, przebieg i 325%».-5 mSm::_E pracy oraz W
EES_H ?..E N»:._EEE-E _
ﬁ 7 przy czym okres _uwmmoroiv%m:_m owm:
i 3 ¥ 5 | kandydat6 h b ich
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B10 i mw nw . s‘.”ﬁmﬁowﬂanwwﬂwma mwwomn
?Nmu_moi
, _ przy czym dokumentacje _uom_maNm:
_ _ komisji klasyfikuje si¢ przy klasie
| 111 Konkursy na stanowiska B5 ,,Wlasne komisje i zespoty
, (state i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10
1121 Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 w QE waosnman_m mSm_.E_E pracy;
_ m. in. mo_mmoimem,
' 1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B10 przeniesienia, zastgpstwa,
) e R ) | ewense, perwyald praydeial;
_ . : g : : - : *czas przechowywania wynika
1123 Oswiadczenia lustracyjne, majatkowe lub inne o§wiadczenia o osobach B6* 5 Bdickiych BEZEBIRA prawa,

zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
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| , 1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych B10
- | | - : - : I e N L ! |
| .
| 113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy 3 sty m&moga:ow._ o,
studenckich, zawodowych, itp.
" A 114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne) “
| okres przechowywania dokumentacji
dotyczacej stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
1140 | Prace zlecone ze skiadka na ubezpieczenie spoteczne B10 po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
B do kategorii B50 _
1141 |Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne BS5
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 Nagrody B10
1151 |Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10
| 1152 | Wyréznienia B10 np«ponamglowania, sty
gratulacyjne, dyplomy, vOnré&f
*) okres przechowywania uzalezniony
1153 |Karanie B* jest od obowiazujacych przepiséw
prawa
*) okres przechowywania uzalezniony |
” jest od obowigzujacych przepisow i
7 prawa; posiedzenia Komisji
, 1154 |Postgpowanie dyscyplinarne B* Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy
_ klasie ,, Wiasne komisje i zespoly
7 (stale i dorazne)” w ramach grupy
- rzeczowej 00
ﬁ 116 Sprawy wojskowe 0s0b zatrudnionych B10
| 117 Dostep 0s6b do informacji chronionych przepisami prawa B20 _
| 118 Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem B5 e naﬁo_om.ﬁ Apkel
gratulacyjne
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120

Dokumentacja pracownicza

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

B10

dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie elektroniczne;j,
to ich archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy czym

| dokumentacje w sprawach zwiazanych

ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawiazanych przed ,
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie |
po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50

121

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy B10

Pomoce ewidencyjne do aowz:.p.mamo.m pracowniczej B10

dla kazdego pracownika prowadzi sig

odrebng teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie elektronicznej,
to ich archiwizacja odbywa si¢ réwniez
w formie elektronicznej,

122

123

Legitymacje stuzbowe

B5

W tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje, itp.

124

125

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B2

|--.;4\
w tym dane w systemach W

teleinformatycznych
do obstugi spraw kadrowych

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Przeglady warunkow i @mmﬁmmowomm?ﬂm pracy

'Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow, choréb zawodowych, p

‘ryzyka pracy

——

| B10

w tym ocena ryzyka zawodowego,
zasadnicze sprawy dot. zwalczania
wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych

przy czym dokumentacja wypadkow

Wypadki ?,..N% pracy oraz w &omNm do E.mow iz ?,mm%
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zbiorowych, $miertelnych, ciezkich
kwalifikowana jest do kategorii B25

B 133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe - I |
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10 |
zasady odkladane do 100, tutaj ankiety, ,
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji B10 badania, o§wiadczenia, sprawozdania
.m raporty -
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Wiasne regulacje i programy szkolenia oraz doskonalenia B25 Wiym Ea%éw%“ﬂbo Sotsal
141 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie B10 WY PIZY pOmocy podmintow
zewngtrznych
studia, szkolenia, specjalizacje
142 Doksztatcanie pracownikow B10 organizowane przez inne podmioty
dla wiasnych pracownikdow;
| 15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
| 1500 | Dowody obecnosci w pracy B10
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ﬁ.-.i 1T 1 G.o‘ﬂr ;\,w‘mmmw‘&.@ w ?.mmw | wHo i
| | 1502 |Rozliczenia czasu pracy B10 _
| 1503 | Delegacje stuzbowe B3 | w tym ich ewidencja |
| 1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 |
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B10 ﬁ
| 151 Urlopy 0s6b zatrudnionych |
_ 1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 _
, | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, dla poratowania _ |
, 1511 | i B10
, zdrowia itp.
_ | 1512 CZoE\ bezplatne B10 I --M
152 | Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B10 , |
' m.in. zaopatrzenie rzeczowe 0sob _
zatrudnionych, opieka nad emerytami, _
. - : rencistami i osobami
16 Dzialalnosé socjalna B5 nispalvospawmyini, akeje sodjalne _
_ i imprezy kulturalne poza zaktadowym |
| . funduszem wémmmnNna\ moe.m_szn: ,
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna |
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10 |
_ “ 171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B5 Vi T QQEMH_MU Mm,mmromon_oio
] Dowody uprawniefi do zasitkéw BS ]
| | Emerytury i renty B10 |
m 174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
| 175 'Opieka zdrowotna
| 1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
W | 1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
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ggzaewoé,»z_m monAE.sm wmmomo§~

, 20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B10
dotyczace N»mumu_ﬁ_ z Nm_n.amu spraw maE_=~m=.meE=§r m
_# _ dokumentacja dot. przygotowania, ,
W wykonawstwa i odbioru. Okres f
f przechowywania liczy sie od momentu |
_ rozliczenia inwestycji, przy czym |
_ | dokumentacja techniczna obiektu _
,m 21 Inwestycje i remonty B5 przechowywana jest u uzytkownika |
W przez caty czas eksploatacji i jeszcze
W , przez 5 lat od momentu jego utraty;
_ i jezeli dotyczy obiektow zabytkowych
_ | 7 i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja |
“ do kategorii B25 _
7 22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
vl 220 Stan prawny nieruchomosci B25 w QE nm_ué&:o 1 vaémEo
_ kres prz wywania _
_ Udostgpnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wlasnych SIS e mE. Moy, sig |
221 B5 od daty utraty obiektu
“, obiektow i lokali oraz najmowanie lokali na potrzeby wiasne i : |
_ lub wygasniecia umowy najmu |
i 7 korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie elektryczna, “
wode, gaz, sprawy o$wietlenia |
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, lokali i pomieszczen B5 1 ogrzewania (umowy), utrzymanie |
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu technicznego,
, ! itp.
,7 223 Podatki i oplaty publiczne B10
7 224 Gospodarowanie terenami wok6}t obiektow B5 335\ zielone :ﬁ W
, ; dotycz srodkow trwatych
7 23 Gospodarka materialowa _ tyezy y
“ i Enﬂgmqo: _
7 7 230 Zaopatrzenie w sprzet, Emﬂozmq 1 onoOm biurowe B5 W tym zamowienia, reklamacje,
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i o dowody przychodu i rozchodu,
_ 231 ‘Magazynowanie 1 uzytkowanie srodkéw trwatych i nietrwatych BS zestawienia ilo§ciowo-wartoéciowe, |
I _ o - B zestawienia wyposazenia _
, _ 232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10 _
| dowody przyjecia do eksploatacji
" $rodka, dowody zmiany miejsca
_ L S 4 e AT . . s i ’ uzytkowania $rodka, kontrole
| 233 mwmv_omﬂmem 1 likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych B10 oz neatakoly Miwidagi, fip,,
okres przechowywania liczy sie
od momentu uplynnienia $rodka _,
opisy techniczne, instrukcje obshugi, |
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkéw trwatych B5 ki preschovyaanid ey sig
od momentu likwidacji maszyny
" lub urzadzenia m
| 235 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5 _
| 24 Transport, laczno$é, infrastruktura informatyczna
| i telekomunikacyjna |
Zakupy srodkow i ustug transportowych, tgcznosci, pocztowych ,
240 P B5 _
1 kurierskich |
karty drogowe samochodéw, karty |
. : . eksploatacji samochodéw, przeglady |
W 241 Eksploatacja wlasnych srodkow transportowych BS5 | techniczne; remonty biezsios i kapitsine, |
| 44 sprawy garazy, myjni |
| : . . . zlecenia, umowy o wykorzystaniu _
| _wa Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 Aeywatnycl samochodii
w | . w tym dokumentacja dotyczaca _
243 | Eksploatacja srodkow lgcznosci B5 konserwacji i remontéw $rodkéw
tacznosci m
m 244 'Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej B10 |
_ i telekomunikacyjnej
IR . e
_ 25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
o b S8 0 e . plany ochrony obicktow, dokumentacija stuzby
- 7 |_ 3 WMOI F mﬁﬂNmNoﬂunlwﬁwmﬁum EwNmJO.W'_OQBOmHW_ | I \i!'ﬂu 0 _ ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.




m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 $rodkoéw transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres przechowywania
W _ liczy sie od daty wygasnigcia umowy
Wll 252 - ;Qmwanm @Emﬁéwmummaoém o Bl oi o
1 253 Sprawy obronne B B10 - - |
o 254 Obrona Sﬂézsm . _w._.o- - - |
| 255 Zarzadzanie kryzysowe BIO - - -
‘ 26 _ NwEmimﬁ;s publiczne B - BS5 | wzakesie calej .&mm&_nﬂwa .mo%oma.ﬂﬁ
_
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA |
.-||.|W..ui_-,1 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, u_h.ﬁw-m_.mwinm B10 w QE uo_&%w «mowcp_ﬁrsawﬂ.c.\. - ﬁ
dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych kont, ich projekty i uzgodnienia
3 Ew:.mﬁu:ma i realizacja budzetu . -
] WHlo Wieloletnia prognoza finansowa o B25 .
o e : . w tym Em:oimz_m :Nmo&:a:_m
311 Budzet i jego zmiany B25 korespondencja, materiaty pomocnicze; _
| w tym dysponenta II mSE:m
‘1"1 o . 312 Realizacja budzetu D :
| | 3120 Przekazywanie srodkow msmmmoiow B5 ‘ . o
a 3121 |Rozliczanie dochodow, immﬂwmﬁ oplat B5 e a \\x,
- 3122 |Ewidencjonowanie mooroaoéu E%WOHNmeEm Srodkow, oplat BS - N
“I l _-wumw Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10 - N N
] w SA ' Sprawozdania roczne, _u:mbm 1 analizy z wykonania budzetu B25 ‘ J
] 3125 Rewizja budzetu i jego bilansu B25 - )

Finansowanie i kredytowanie
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ﬁ il ' 3130  Finansowanie dziatalnosci BS
| 7 _ 3131  Finansowanie inwestycji S ) zmw -
_ f ' 3132 Finansowanie remontéw B5
| | 3133 | Wsp6lpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi -  B5 .
R _r N 3134 Gospodarka pozabudzetowa - B5 - : -
314 | Egzekucja 1 windykacja - , B10 - o
3 32 Rachunkowosé, ksiegowosé i o_umr_mm:rm@oimu . | |
R 320 - Obrot gotowkowy 1 bezgotdéwkowy - 4 .._” o - MI-‘ |L
3200 Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotdéwkowy - B5 - .
T 3202 Depozyty kasowe, obshuga wadium BS ‘
321 Ksiegowosé . N N
,m przechowuje si¢ 5 lat om poczatku roku |
_ ' nastgpujacego po roku obrotowym,
3210 |Dowody ksiegowe BS5 | vamMWHMMMGHMMWQMMMWMMw e
ﬁ zakonczone, splacone, rozliczone ,
lub przedawnione %
3211 ,Uowgmsﬁﬁ.m ksiggowa B5 B
3212 |Rozliczenia B5
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna wm
N 3214  Uzgadnianie sald B5
3215 _Wosu.o_o i rewizje kasy B5 ]
T | w.wwm‘?mowosmﬁmamu poreczenia B5 S ]
- T | 322 Wmmoww?o@ materialowo-towarowa " BS - ‘
&7 Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen - - R
N wMuo : Dokumentacja ptac i potracen z plac - - BS “\1 - - |
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3231 |Listy plac B10 jak w klasie 1140
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5
3234 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne | B10 | jak w klasie 1140
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac B10 jak w klasie 1140
z wyjatkiem dokumentacji ujetej
& , . klasie 08, okres przechowywania
33 Obsluga finansowa funduszy i §rodkéw specjalnych B10 ,_.Mna\ ety e o MMMMWNEMV 7
rozliczenia projektu lub programu |
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5 w tym za positki na stotéwkach |
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5 |
m.in. : wycena i przecena; spisy |
i protokoly inwentaryzacyjne,
35 Inwentaryzacja B5 sprawozdania z przebiegu "
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
_ 36 Dyscyplina finansowa B10 |
; ” |
4 | W.RGF.HGW? TURYSTYKA I OSWIATA _
40 ,_ Gmoimnmn_::wumo kultury o B - L_
400 | Akty prawne dotyczace zagadnien upowszechniania kultury B10 |
401 Kalendarz Wydarzen Kulturalnych i Sportowych B25 opracowanie wilasne
402 Wykaz imprez organizowanych przez inne podmioty B3
, 403 Raporty ZAiKS B5 -
41 Imprezy, wydarzenia kulturalne
410 Organizacja wypoczynku, oferta programowa ‘
,ﬁ 4100 |Organizacja wypoczynku, harmonogram dziatar w okresie wakacji letnich B5
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w tym dok. merytoryczna, harmonogramy,
sQwE ;n inna dok. B3

w J:.n acw _.:nQ.SQnN:m

w tym o zasiggu s.o._oioamr:.:

W 4101 Organizacja wypoczynku, :m:do:om_,ma dziatan w owﬂamﬁ ferii zimowych B5
\\M‘ o ‘ﬁmllﬁ . A,u.-umr»m...uwmu»::wwam kulturalnych, =..cmmwmwu\mmr obchodow B B - -
, 4110 Organizacja imprez, wydarzen, uroczystosci i obchodow mm&\o: | B2S
ﬂ oraz periodycznych
| - , 4111 Organizacja imprez, 3%_&@: Eoomuamo,nvo_ i obchodéw jednorazowych | w\wm .
i } | 4112 \ﬁﬁomw_ 0 Nmom.@..lm_ organizacje przemarszow, _E_M.mw masowych itp. | ..-i_wm -
] a2 Konkursy, wystawy, pokazy, festiwale N "
) ﬁ.m: Konkursy, wystawy, ﬁowﬁw mmwm_@w._w m!wa_omg mE_E,QB - -||Mm | wiymdek
4121 |Konkursy, S%mﬁmiw, pokazy, festiwale o zasiggu regionalnym B25 aginopolEsmit.
| 42 - “O..mu.:nm&w i ..mm_.nwem zadan z zakresu nauczania i sas_.ciuiw - ‘ o
. 420 - | Organizacja zajeé vcu‘wmmw.m._ﬂ%.m_._. N -
| 4200 | Listy uczestnikow zajeé - _. B3 -
_T BN b 4201 |Umowy zawarte na czas trwania zaj¢cé B3 ] o ‘
_, 421 Suchedniowska Orkiestra Deta B25 ‘
| 422 | Zespoly, kotka zainteresowan, warsztaty, Emooésﬂm B25

dla dzieci, E_aam_nmw i dorostych

59



