ZARZ ADZENIE NR 4/2011
Dyrektora Zespotu Szkot Samoradowych w Objezdzie
zdnia 24 stycznia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia i stosowania instrukcji kancelaryjnej w Zespole Szkot
Samorzdowych w Objezdzie

Na podstawie Rozpogdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styc20iidl roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdaktadowych (Dz. U. z 2011 roku
Nr 14, poz. 67)

zarzmdzam, co naspuje:
§ 1.

Ustalam instrukg kancelaryjs dla Zespotu Szkot Samadowych w Objedzie,
okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynéim kancelaryjnych w jednostce, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidsmmyania | przechowywania
dokumentow oraz ochrony ich przed uszkodzenienszzaeniem lub utrat stanowica
zalycznik Nr 1 do Zargdzenia.

§ 2.

Zobowigzuje pracownikow Zespotu Szkét Samedowych w Objedzie do zapoznania
sie z tresciag Instrukciji i jej$cistego przestrzegania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 24 stycznia 2011 roku.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2011 z dnia 24.01.2011r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

ZESPOLU SZKOt SAMORZ ADOWYCH w OBJEZDZIE

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcpkresla zasady i tryb
wykonywania czynngci kancelaryjnych w Zespole Szkoét Samgatawych w
Objezdzie

Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czydoiokancelaryjnych
zapewniaj jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania iegimwywania
oraz ochron przed uszkodzeniem, zniszczeniegddutrat dokumentow.

W postpowaniu z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne maj
zastosowanie odbne przepisy, z zastrzeniem ust. 4.

Z dokumentami z klauzgl'zastrzeone" posgpuje s¢ wedtug Instrukciji.

Uzyte w Instrukcji nasfpujace okrélenia oznaczaj

1) akta sprawy - catdokumentag (pisma, dokumenty, notatki, formularze,
plany, fotokopie, rysunki itp.) zawiegay dane, informacje, ktére bytyas
lub mogy by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) aprobata - wyrzenie zgody na té€ i sposob zatatwienia sprawy,

3) czystopis - tekst dokumentu lub pismaegai@wego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystgwc

4) dokument - akt magy znaczenie dowodu, ustanaw®j uprawnienie lub
stwierdzagcy prawdziwdg¢ okreslonych w nim zdarze badz danych (odpis
aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczeniwjadectwo itp.),

5) kancelaria - wewgtrzng komoérke organizacyjp wiasciwego urzdu lub
stanowisko pracy zatatwigje sprawy obstugi kancelaryjnej,

6) korespondencja - kde pismo wptywajce do urzdu lub wysytane przez
urzad,

7) nosnik informatyczny - dyskietk taéme magnetycza lub inny naénik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznejdé¢elokumentu, pisma itp.,

8) nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z PolskimiiNami, na ktorym



umieszczona jest & dokumentu, pisma itp.,

9) piecz¢ - stemple lub ich wizerunki na fmku elektronicznym,
nagtowkowe, imienne do podpisu itp.,

10)poprzedniki - akta poprzedzagp ostatnie otrzymane pismo w danej
sprawie,

11)przesyltka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczkiyzymywane
I wysylane za p@ednictwem poczty, gma, wanego itp., a take
otrzymywane i nadawane telegramy, teleksy i t&fa

12)referent - pracownika zatlatwigjego merytorycznie dan sprave
i przechowujcego dokumentagjsprawy w trakcie jej zatatwiania,

13)rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednoratdny formie pisemne;j
lub jako rejestr informatyczny,

14)rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznagzio symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacp archiwalry akt,

15)spis spraw - formularz stgcy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpocgtych w urzdzie,

16)sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanism@i dokument,
wymagajice rozpatrzenia i poglfia czynnéci stuzbowych,

17)teczka aktowa (spraw) - teczhkviagzam, skoroszyt, segregator itp., sdge
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo poksehinakt spraw
ostatecznie zatatwionych, @bjych 3 samy grupm akt ustalon wykazem akt
I stanowgca przewanie odebng jednostk archiwalr,

18)zahkcznik - kade pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tr&ci lub
tworzacy cal@é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksizki itp.),

19)znak akt - zespot symboli olétajacych przynalenos¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i do oldlenej grupy rzeczowego
wykazu akt,

20)znak sprawy - zespot symboli oklgacych przynalenos¢ sprawy do
okreslonej komaorki organizacyjnej i okénej grupy spraw.

Do podstawowych czynioi kancelaryjnych nalsy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rodicie korespondencji oraz
przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wadiowych,
3) sporadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondenciji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramaalekopisow,
faksOw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie peliz - kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy.



§ 2.

Czynnaci kancelaryjne w Zespole Szkot Samgmtawych w Objedzie wykonuje
pracownik, ktory zadania te ma wpisane do zakrésw@zkow.

Rozdziat I

Przyjmowanie i obieg korespondenciji

§ 3.
1. Korespondenej przyjmuje sekretariat, rejestagj ja ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym.
2. Przyjmupc przesytki przekazywane drpgpocztova, zwitaszcza polecone

i wartasciowe, sekretariat sprawdza prawididi&ozaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sakattsporzdza adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzenilbiard i zada od
pracownika urgdu pocztowego spisania protokotu o gmmeniu przesyiki
uszkodzone;.

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (faksy, poczta etektizna, pisma procesowe,
paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyiki waitiwe) sekretariat wpisuje
do rejestru przesytek specjalnego rodzaju wedlu@rwzustalonego przez
kierownika jednostki, spogeiza o tym adnotagjw obrbie pieczci wptywu
I bezzwiocznie daicza adresatom za pokwitowaniem.

4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z gtlgjem adresowanych imiennie,
ktore przekazuje adresatom,

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznagzb jako wartéciowe,
pienigdze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnyntaieniu ich ilgci
i wartasci oraz wpisaniu do ksiki depozytowej, sktada sdo kasy podfcznej
a pismo opatruje pieezia depozytowy i dyrektorowi, ktory zargdzi dalsze
postpowanie z depozytem.

6. Po otwarciu koperty sprawdzasi
1) czy nie zawiera ona pismdmeyskierowanego,
2) czy dgézone § wymienione w pimie zahczniki.

7. Brak zajcznikbw lub otrzymanie samych 2zeknikbw bez pisma
przewodniego odnotowujecsna danym gimie lub zagczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplpocztowym)
dolgcza s¢ tylko do pism:

1) wartziowych, poleconych, ekspresowych, za dowodematenia,

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

3) w ktorych brak nadawcy lultydgisma,

4) mylnie skierowanych,



10.

11.

12.

5) zatznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodiwbzapiséw na kopercie z ich zawaxn.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaezgulanie sktadacego
pismo.

Korespondenejmylnie dogczory (adresowas do innego adresata) zwraca si
bezzwlocznie do dostawcy przesyiki pocztowej lubepyta s bezpdrednio
do wiaciwego adresata.

Na kazdej wptywapcej na néniku papierowym korespondencji umieszcza si
w goérnym lewym rogu pierwszej strony (na korespanjigorzekazywanej bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pigkz wptywu okrelajacg dat
otrzymania i wchodgcy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

Sekretariat jest statym punktem wymiany koresponjigorzeznaczonej do
obiegu wewngtrznego. Pojedyncze przesyiki, wymaga natychmiastowego
doreczenia, pracownicy przekaawgobie bez pokwitowa

Rozdziat Ill

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spravoraz archiwizacja akt

§4.

Wykaz akt stanowi jednolif rzeczowd, niezaleéna od struktury organizacyjnej
Zespotu Szkot Samogdowych w Objedzie, klasyfikag akt powstajcych w
toku dziatalndgci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacarchiwalr. Obejmuje
on wszystkie zagadnienia z zakresu dziakdhgednostki oznaczone w
poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i laiegrchiwalny. Wykaz
ten sty do oznaczania, rejestracjgckenia i przechowywania akt. Jednolity
rzeczowy wykaz akt dla Zespotu Szkot Samdmawvych w Objédzie okréla
zalcznik nr 1.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji deimej i dzieli cald¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesiklas pierwszego erlu sformutowanych
w sposo6b ogélny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza gpodziat na klasy drugiego ¢adu (hasta
bardziej szczegbtowe) oznaczone symbolami dwucyimivpowstagcymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszegeduzjednej z cyfr od O do 9,
co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektérych ldasgiego rzdu na klasy
trzeciego rzdu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 0@®9 a
w ramach klas trzeciegogau - podziat na klasy czwartegocdu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

Klasy kaicowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie aplipspraw
(hastach), oznaczone kategoriarchiwaly, odpowiadaj tematycznym
(rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samyrakiam akt, co
klasy kaxcowe w wykazie.

Akta jednorodne tematyczniecdy posiadalty to samo hasto klasyfikacyjne
i symbol liczbowy hasta.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor jednostkienozbudowé jednolity



10.

11.

12.

13.

14.

rzeczowy wykaz akt w ramach istrjeych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalnej.

Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiemnawzenie kategorii
archiwalnej akt.

Do materiatbw archiwalnych oznaczonych symbolem "A&dlicza s}
dokumentagj mapca trwalg wartas¢ historyczm, przewidziag do przekazania
do archiwum pastwowego.

Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symboléBi i cyframi
arabskimi, okr@ajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym,
zalicza s¢ dokumentag mapca czasowo znaczenie praktyczne.

Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechataya w archiwum
zakladowym przez okétong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ltor
przeprowadzaj wiasciwe archiwa pastwowe dla ewentualnego dokonania
zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

Spisy spraw i teczki zakladaesw zasadzie na kdy rok kalendarzowy
oddzielnie. Dopuszcza ¢i w przypadku matej liczby korespondencii,
prowadzenie teczek przez okreszdzy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia olmych spraw z teczki w osobne
zbiory, zaklada si podteczki, ktore otrzymugjznak akt macierzystej teczki,
zalazonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, dragto z dodaniem
nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakladg sv zalenosci od potrzeb,
w ukfadzie alfabetycznym podmiotow sprawdb w uktadzie numerowym.

W przypadku zatzenia podteczki zaktadaesdla niej oddzielny spis spraw,
a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje tgitut zatlazonej podteczki.
Wéwczas znakiem sprawydizie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer,
pod ktérym podteczk wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktorym
sprave wpisano do spisu spraw podteczki, oraz cyfry r(ko. ZSS. 2000-1-
6/2011).

Dla utatwienia pracy referent me przechowywaspisy spraw bigcego roku
nie w teczkach zafmnych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu aktz lec
w oddzielnej teczce poghznej zatytutowanej "Spisy spraw do teczek
symbol...". Po zakczeniu roku spisy spraw powinny dybezwzgédnie
odtozone do wihaciwych teczek zalmnych wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

§5

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozp@gnego spraw do
spisu spraw, zaimnego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem aki, |
do rejestru kancelaryjnego.

Spis spraw prowadzi gina specjalnych formularzach lub w rejestrach
elektronicznych.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sitylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie, otrzymanego z zgivwnlub sporadzonego wewstrz
urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisugdd spisu spraw, lecz
dofgcza do akt sprawy w pagaku chronologicznym.



4. .Pracownik, po otrzymaniu pisma do zalatwienia,aspiza, czy pismo
dotyczy sprawy ja wszcztej, czy te rozpoczyna nowsprawe. W pierwszym
wypadku pismo dacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed
przysgpieniem do zatatwienia - rejestruje jako npvepraw. W obu
wypadkach referent wpisuje znak w ele odcénictej pieczci wptywu.

§ 6.

1. Znak sprawy jest statcechy rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycxe
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy jednostkZSS
2) symbol liczbowy hasta wedjagnolitego rzeczowego wykazu akt,
zgodnie z geknikiem nr 1
3) liczbkolejmy, pod ktdn sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) cyfry roku, w ktérym sprawvszczto.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela lgiopks, kreskami
poziomymi oraz kresk poprzeczp, np. ZSS. 2000-1/2011, gdzie "ZSS" -
oznacza Zespo6t Szkét Samadpwych w Objedzie "2000" - oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzewego wykazu akt, "1" -
oznacza liczb kolejmg ze spisu spraw, "2011" - oznacza dwie ostatnieycyf
roku.

4. Sprawy nie zalatwione ostatecznie wagti danego roku zatatwia ¢si
w roku nasgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bezywania
do nowych spiséw spraw.

5. W razie koniecznixi wznowienia sprawy z ugdu, spraw, ktora zostata
ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i adfta do wiaciwej teczki,
przenosi si do spisu spraw higcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku
czyni st wzmiank: "przeniesiono do teczki hasto...".

§7

1. Nie podlegaj rejestraciji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, gk, afisze, ogloszenia, prospekty
itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dmiza s¢ do akt widciwej sprawy,
3) rachunki, faktury i inne dokumenty kgowe,
4) zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalepo wykorzystaniu odtoy¢ do odpowiednich
zbiorow lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowegkazu akt.

§ 8.



1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo ywapjacych, zamiast
spisow spraw, o ktérych mowa w § 16, zakfada rejestry kancelaryjne,
prowadzone w ukfadzie rzeczowym lub alfabetycznyma, specjalnych
formularzach, albo w postaci informatycznej.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbolaln

Decyzg w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego alaesionej
grupy spraw podejmuje kierownik jednostki.

4, Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolepestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostaeczatatwionych
i wpisanych do danego rejestru.

5. Rejestry kancelaryjne mgg by¢ prowadzone dla kalego roku
kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Pragykorzystywaniu
rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegodlnych tetlery zakaczye,
Z pozostawieniem rmadlzy latami calej nie zapisanej strony, lgtanalezy
przekrali¢. Numeracgj zapisOw rozpoczynaesw kazdym roku od nr 1.

6. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada gi tych samych elementow
co znak sprawy wpisanej do spisu sprawg zognica, ze zamiast kolejnego
numeru zapisu w spisie spraw wyslje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§9.

1. W Zespole Szkot Samagdowych w Objedzie prowadzonegsnastpujace
rejestry kancelaryjne:

a. rejestr uchwat Rady Pedagogiczneji,
b. rejestr skarg i wnioskow,
C. rejestr zargdzen dyrektora,
d. rejestr wydawanych upowmaien i petnomocnictw.
2. Rejestry kancelaryjne prowadzonedta kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancebgol) niz wymienione w ust.
3 dozwolone jest za zgedyrektora.

Rozdziat IV
Zatatwianie spraw
§ 10.

1. Przy pisemnym zafatwieniu sprawy stosugerastpujace formy:

1) odreczm,

2) korespondencyp

3) inng (np. przy uyciu pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
2. Forma odeczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawyléga na



2.

sporadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprabgzpdrednio na
otrzymanym pimie, zwkzlej odpowiedzi zalatwigpej spraw lub na
sporzdzeniu na nim odicznej notatki wskazuagej sposob jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sgdeeniu projektu pisma przez
pracownika zatatwiapego sprawi przekazanie go kierownikowi jednostki.

§11.

Zatatwienie spraw mee by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzeoistpowania
wyjasniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowigdidzielona stronie zatatwia sprawo do jej
istoty (merytorycznie) albo w inny sposéb nkay spraw w danej
instanciji.

Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowugpigie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nakeis(nazwy) strony
(adresata). Przy zatatwianiu edznym wpisuje si te same dane z dodaniem
skrétu "odr.” Na kopii zatatwienia i w spisie spraamieszcza siznak "0Oz.",
ktéry oznacza "ostatecznie zatatwione".

§12.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami orazynmaci w terenie sporglza

sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokohptatki stizbowe Ilub czyni
adnotacje na aktach,z@i uzyskaned drogs wiadomdaci lub informacje maj znaczenie
w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje pod@soba, ktora je spadzita. Notatki
dofacza s¢ do akt wiaciwej sprawy.

§13.

Przy sporadzaniu kopii pisma lub dokumentu nafeumieici¢c pod tekstem z lewej

1.

strony klauzu: "Stwierdzam zgodng z oryginatem”, a tate dat, podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzggej zgodnéc tresci.

§ 14.

Referenci zafatwiagj sprawy wedtug kolejriei ich wptywu i stopnia pilngci.
Kazda sprave zatatwia s} oddzielnym pismem bezdzenia jej z ina spravg nie
majaca z nig bezpdredniego zwjzku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz zaak sprawy przedkiada
dyrektorowi jednostki. Dyrektor ZSS sprawdza praeiebs¢ projektowanego
zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca ptokma wraz z aktami
pracownikowi. Pracownik spagdza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po
podpisaniu czystopisu pracownik gcta do niego zatzniki i wraz z kopi
pisma przekazuje czystopis kancelarii celem wystaamdresatowi. Zeli kopie
pisma ma otrzymawicksza liczba odbiorcow lub gdy pismo machyzestane
wedtug rozdzielnika, pracownik powinien przekazao sekretariatu
odpowiedni liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzenmgdan



dla dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria spizavilas¢ zabcznikow,
wysyta czystopis adresatowi, a kegisma zwraca pracownikowi z odpowieglni
adnotagj.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob wmadatia jest uzgodniony
z dyrektorem, mizna mu przedkiada pismo w czystopisie (z kopi - do
podpisania.

§ 15.

1. Pismo zalatwiajce spraw powinno by pod wzgédem formy zewstrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych farmAak lub A5 w ukiladzie
pionowym lub poziomym i powinno zawiéta

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

nagtowek - druk lub poditng piecz¢ nagtowkowv,

znak sprawy,

powotanie s} na znak i datpisma, ktérego odpowiediotyczy,
dat podpisania pisma przez osalpowanions,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adregsem
tres¢ pisma,

podpis (im¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe),

liste¢ adresatow otrzymagych pismo do wiadongai.

2. Kopia pisma zatatwiagego powinna ponadto zawiéra

1)

2)

parat referenta i dat sporadzenia pisma (z lewej strony pod st
pisma),

termin wznowienia sprawy lub oznaczenieagaknia jej do akt pod téeig
pisma w lewej dolnej e¢&ci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwnigawierg dalsze
nastpujace okrélenia:

1)

2)

3)

4)

nad adresem z prawej strony - wskazéwki dajgezsposobu wysytania
czystopisu: "polecony"”, "ekspres"”, "za zwrotnym do&m dogczenia”,

"pilne”, "poufne” itp.,

pod tréciag zatlatwienia z lewej strony arkusza liezlprzesytanych
zalycznikéw (Zat. ...) lub wymienia sije z podaniem liczb pogdkowych;
na kadym zahczniku wpisuje s w prawym gornym rogu kolejny numer
zalycznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

adresy tych instytucji lub osdéb umieszcza pod trdciag pisma z lewej
strony pod klauzuyt "Otrzymup do wiadoméci” - jezeli tres¢ pisma ma
by¢ poza adresatem podana do wiadéchanym instytucjom lub osobom
przez przestanie im kopii pisma,

pod trécia pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zaiatia
sprawy (Termin do dnia ...); oldlenia tego wywa sk wytacznie
w stosunku do jednostek podlegtych; dla ungkia zlednych ponagle
naleey wyznaczy termin, w ktorym meliwe jest zatatwienie sprawy;
terminy naley w zasadzie wyznaczadekadowo: 10, 20, 30 danego
mieshca; po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwiepigawy referent



w uzgodnieniu z dyrektorem decyduje o wystaniu mbemia lub
przesungciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazéwki dla sekretariatu.

4. Przy zalatwianiu spraw nalg wykorzyst& formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

§ 16.

Jezeli zatatwienie sprawy w zakilenym terminie nie jest miiwe, nalezy pospic
ze spraw zgodnie z obowzujgcymi przepisami dotyexrymi termindw zatatwienia, ze
szczegolnym uwzgtnieniem przepiséw Kodeksu Pgsbwania Administracyjnego.

Rozdziat V
Wysyltanie i doreczanie pism
817.

1. Korespondencja nie by przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytl listows,
2) faksem,
3) na naéniku informatycznym wysytanym przeswythistows,
4) poczh elektronicza.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekréataria

1) sprawdza, czysgspodpisane, opatrzone znakiem sprawy pdatz czy
dofgczono przewidziane zgizniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca
pismo pracownikowi do uzupeltnienia,

2) stwierdza swaej parafle lub w odpowiednim zbiorze na fmku
elektronicznym wysylk pisma, wraz z datego wystania,

3) zwraca pracownikom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowieknirejestrow
kontrolnych,

5) do pism wysytanych przez poezta zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dofgcza wypetniony przez pracownika odpowiedni formzligorzypina go
do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysyiki kancelaria przygetge koperty, na ktérych
w prawej dolnej cgici zamieszcza adres odbiorcy, sktadgjsk z:

1) imienia i nazwiska dz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowgci z kodem pocztowym oraz nagwilicy i numerem
nieruchomeci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wyswgesiinej kopercie.



5. Sprawy zatatwione wysytagsw dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyta si zgodnie z dyspozygjzamieszczafn nad adresem (polecony,
ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza,pismo ma b§ wystane jako
przesytka zwykia.

§ 18.

Do dokczenia niektérych terminowych pism miejscowych lmppdnio adresatom
stuzy ksigzka doeczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Szczegotorasady i tryb
doreczania pisma w indywidualnych sprawach z zakresmimidtracji pastwowej
regulup Kodeks Posfpowania Administracyjnego oraz inne przepisy procakhhe.

Rozdziat VI
Przechowywanie akt
§ 19.

1. Akta spraw przechowujeesw wydziatach i w archiwum zaktadowym.

2. Na poszczeg6lnych stanowiskach pracy przechowsjalda spraw zatatwianych
w ciggu roku kalendarzowego - przed przekazaniem ich atohiwum
zaktadowego.

Rozdziat VII
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
8§ 20.

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatywh urzdy prowadz
archiwa zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych ¢dy przechowwy na ndénikach
papierowych w archiwach zaktadowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazujerdbiaum zaktadowego po
uptywie 1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownikymaczony do tych
spraw.

4, Pracownik, do ktérego obowzkéw naley prowadzenie archiwum

zaktadowego, w porozumieniu z kierownikiem jedngstkstala corocznie
termin przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 21.

1. Przekazywanie akt odbywagsna podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegoOtowym przegiizie i uporadkowaniu akt przez odpowiedzialnych



pracownikow. Przez upogdkowanie akt rozumie @i

1) takie utazenie akt wewsgtrz teczek, aby sprawy napbwaly po sobie
wedtug liczb porzdkowych spisow spraw (rejestrow), poczytajod
najwczéniejszej sprawy (od nr 1) z dgikzonym na wierzchu spisem
spraw; w obgbie sprawy pisma uktadagsthronologicznie, poczyngg od
pisma rozpoczynagego spraw,

2) wytaczenie zbdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii,

3) utozenie teczek, ksg, rejestrow itp. wedtlug haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub inny&albdkéw ewidencyjnych,
5) opisanie teczek na ich zewtrenej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowardetaici akt,
ponumerowanie stron otdwkiem zwyktym i oznaczenée zewrtrznej,
spodniej stronie oktadki liczby stron zawartycheg#ce.

Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentaciji kategorii A i w trzech egzemplarzatshdbkumentacji kategorii
B, z ktérych jeden z kalej kategorii pozostaje u pracownika przekazego
akta, jako dowod przekazania akt, a pozostate eplzepre otrzymuje
pracownik prowadgcy archiwum zaktadowe.

Spisy zdawczo-odbiorcze spgdzap pracownicy przekazegy akta
w kolejndici teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpiguj pracownicy przekazagy akta
I pracownik prowadzcy archiwum zaktadowe.

§ 22.

Pracownicy na poszczegoélnych stanowiskach przekaaktia do archiwum
zaktadowego wycznie kompletnymi rocznikami.

Do akt przekazanych archiwum zakladowemuadmh s¢ zbedne w pracy
biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wdglna swoj przedmiot
beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalrioprzekazania do archiwum
zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tegchiwum, mana
wypozycza na tak diugo, jak dlugochla one potrzebne.

§ 23.

W razie zniesienia jednostki, w wyniku likwidacjednostka znoszona
przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) doaselwego archiwum
panstwowego, a dokumentagcjniearchiwalg (kategorii B) - urzdowi

przejmugcemu sprawy jednostki.

Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu terytinego wchodg w skiad
kilku jednostek podziatu terytorialnego, adzznoszony przekazuje materiaty
archiwalne (kategorii A) do wgiwego archiwum pastwowego.
Dokumentagj niearchiwalg (kategorii B) przejmuje jednostka wyznaczona
w akcie likwidacyjnym.



3. W przypadku zmiany granic gdzy gminami przepisy ust. 1 i 2 stosuje si

odpowiednio.
Rozdziat VIII
Powielanie i publikowanie
§ 24.
1. Podstaw sporadzenia kopii dokumentu i wykonania oki@nego naktadu jest

polecenie kierownika jednostki lub upaimonej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1) zwiezte oznaczenie dokumentu,

2) format,

3) nakiad,

4) dag,

5) podpis dyrektora i lub upovizaionej osoby.

Rozdziat IX
Zbiory wspomagajace
§ 25.

1. W placowce mogby¢ prowadzone zbiory wspomageg, stiace potrzebom
pracownikow jednostki. Zbiory podleggpracownikom zatatwigcym sprawy
budzetowe i gospodarcze.

2. Zasady gromadzenia materiatdw i zbiorbw wspomgyah, organizae
I zasady prowadzenia zbioréw oraz obgeid pracownikow okréa dyrektor.

§ 26.

1. W zbiorach wspomagagych urzdow mog by¢ przechowywane:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,

2) publikacje (opracowania) wiasne i wydawnictwa obakwalifikowane do
zbioréw.

2. Podstaw systematyki i ewidencji zbiorowgatalogi i skorowidze prowadzone
w sposéb zapewniggy tatwas¢ wyszukiwania poszczegoélnych pozycji wedtug
hasta rzeczowegabz tytutu pozycji.



Rozdziat X
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
8§ 27.

Dopuszcza si szerokie wykorzystanie informatyki w placéwce, pwarunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatyczngleimych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jeeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 28.

1. Zaleca s wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysylania korespondencji za s$galnictwem poczty
elektronicznej,

2) przesytania korespondencji i innych wiadaimio wewmgtrz jednostki
poczy elektroniczag,

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotycych obiegu dokumentow
wewnmntrz jednostki,

4) udostpnienia upowanionym pracownikom:

a) zakupionego dla  wersiji sieciowej oprogramowania
aplikacyjnego, a w szczegoku:

— edytorow tekstow,

arkuszy kalkulpoych,

baz danych,

programoéw grafigeh,

oprogramowanigyanrusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegétio
— prawnych,
— baz adresowych,
— baz danych stigtyanych,
c) utworzonych w jednostce baz danych, a w szczegdino
— ewidencji prawaefscowego,
— ewidencji zgazen kierownikéw urzdu,
— baz adresowych,
— baz danych o regionie

5) wspoétdziatania z  dogbnymi  bazami  danych  tworzonymi
i eksploatowanymi przez wszystkie wdy organow administracji
publicznej,



6.

1.

6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania ngenlych dokumentéw,
7) monitorowania zaledekierownika urzdu,
8) monitorowania obiegu dokumentow westnz urzdu,

9) informowania interesantéw o procedurach wymagarpmry zatatwianiu
wybranych typow spraw.

§ 29.

Dane przechowywane w pagni komputeréw zabezpiecza girzez:

1) dopuszczenie do degtu wylacznie upowanionych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow nasnikach informatycznych.
Doskp do zbioréw danych zawartych w komputerach ogeange przez:

1) system hasel identyfikagych pracownika,

2) system haset ograniczaych dostp do wybranych obszaréw danych
osobom nie posiadgjym odpowiednich uprawnie

Dane gromadzone w paggoiach komputeréw powinny Byzabezpieczone przed
ich utrat przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpo@ym miejscu
nosnikow informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
b) narzdziowego,
c) aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechpmanych
w pamkciach komputeréw lokalnych na $rmokach informatycznych
przechowywanych w innym pomieszczeniu,

Obieg dyskietek i innych naikow informatycznych w ukglzie ogranicza gi
poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzapi®gramami
antywirusowymi przy catkowitym zakazieycia ngnikdéw nie oznakowanych.

Korzystanie z dogpu do swiatowych sieci informatycznych (typu Internet) tjes
mozliwe wytacznie w wyznaczonych stanowiskach komputerowych.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ichezabczenia nahy
stosowa przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XI
Nadzor nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych
8§ 30.

Nadzor ogolny nad prawidiowym wykonywaniem przezagownikow



placéwki czynnéci kancelaryjnych naley do obowizkéw dyrektora.

Obowigzki dyrektora w zakresie nadzoru polegapa sprawdzaniu
prawidtowaci stosowania Instrukcji przez pracownikéw na paspolnych
stanowiskach i udzielaniu im wskazéwek w tym zaileea w szczegolrioi
na sprawdzaniu:

1) prawidtowaici prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowdci zatatwiania spraw,

3) terminowdci zatatwiania spraw,

4) prawidtowdci obiegu akt, ustalonego Instrufgcj

5) prawidlowego stosowania piegd i przestrzegania zasad okonych
w § 14,

6) terminowdci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Do obowihzkéw dyrektora naley dopilnowanie, aby ukazage s¢ przepisy
prawne i inne akty normatywne docieraly do zairdeveanych pracownikow,
w celu umaliwienia im zapoznania siz ich trécig. Celowe jest prowadzenie
przez kadego pracownika pogeznych skorowidzow przepiséw (skorowidze
te powinny by biezaco aktualizowane).



ZAt ACZNIKI :

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ZOEAS

Symbole klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne Ozn.
IR v kat.
archiw
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
0002 | Sesje rady gminy A min. zawiadomienia,
stenogramy, protokoty
materiaty pod obrady,
uchwaty
0012 | Posiedzenia komisji, zespotow i innych adya A min. zawiadomienia,
kolegialnych rady gminy stenogramy, protokoty
materiaty pod obrady,
uchwaty
012 Organizacja gminy
0121 | Organizacja (w tym tworzenie, likwidacjazadow A statuty, regulaminy
obstugujcych organy gminy organizacyjne, ich zmian,
nadawanie NIP, REGON
0123 | Tworzeniegtzenie, przeksztatcanie i likwidacja innych niz wymienione przy
samoradowych jednostek organizacyjnych oraz ich klasach 0121
organizacja
03 Wspétdziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granica
031 Zawieranie i realizacja porozurhnigminy z organami A
administracji pastwowej lub samoeglowej
0310 | Wspoidziatanie z organizacjami i instytngja B5
0311 | Wspdlpraca z Kuratoriumg@iaty B5
0312 | Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym B5
04 Programy i projekty wspétfinansowane zérodkow
zewretrznych, w tym Unii Europejskiej
041 Whnioskowanie o udziat w programach i pragekt A
finansowanych zérodkéw zewsgtrznych
042 Realizacja programow i projektéw finansowamye A w tym ich audyt i kontrola
srodkéw zewntrznych
05 Reprezentowanie i promowanie gminy
052 Nadawanie odznaggzenedali lub innych tytutéw przez A
gmine
06 Strategie programy, planowanie, sprawozdawcgeoi
analizy dotyczce dziatalngci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych
063 Planowanie
0632 | Planowanie w komdrkach organizacyjnych BE|5
064 Sprawozdawcgé
0641 | Sprawozdawczédna poziomie kadego urgdu i jednostki | A
organizacyjnej
0642 | Sprawozdawcgdstatystyczna A
0643 | Sprawozdawc&dz dziatalndci komorek organizacyjnych| BE 5
0644 | Polecenia stbowe B5
0645 | Protokoty z narad w ZOEAS B5
07 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostk
organizacyjnych
074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jedeks BE 10
organizacyjnych
077 Petnomocnictwa, upowsgenia, wzory podpiséw, podpisy| BE 10 | w tym ich rejestry, inne
elektroniczne upowanienia
12 Zbiory aktéw normatywnych
120 Zbiory aktow normatywnych wiasnych kierowimic A kp! podpisanych zasrzen,
urzedow pism okolnych, wytycznych

itp. oraz ich rejestry. Kaly
rodzaj grupuje sioddzielnie
na kady rok kalendarzowy.




121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE J0umowy
13 Informatyzacja
132 Licencje na oprogramowanie i systemy tetgimfityczne B 10
133 Eksploatacja systemoéw teleinformatycznych i
oprogramowania
1332 | Ewidencja stosowanych systemoOw i oprograamiayv A
1333 | Uytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BE |5
1334 | Ustalenie uprawnielostpu do danych i systeméw B 10
14 Ochrona i udosgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
141 Informacje niejawne
1412 | Udostpnianie informacji niejawnych BE 10
142 Ochrona danych osobowych BE 10
143 Informacja publiczna
1430 | Obstuga merytoryczna BIP A
1431 | Udostpnianie informaciji publicznej BE 5
151 Skargi i wnioski
1510 | Skargi i wnioski zatatwiane beZpexdnio (w tym na A w tym ich rejestr
jednostki podlegte)
1511 | Skargi i wnioski przekazane do zatatwieméatug BE 5
wihasciwosci
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i bibliotecma
161 Obstuga kancelaryjna
1612 | Ewidencja drukéscistego zarachowania B 10
1613 | Ewidencja pieezi i piecztek oraz ich odciskéw A
162 Obstuga kancelaryjna dokumentacji zawiersj
informacje niejawne
1620 | Rejestr teczek A
1622 | Dziennik wykonanej dokumentacji B 10
163 Archiwum zakfadowe
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej vinavam A
zakladowym
17 Kontrole, Judyt, szacowanie ryzyka dla realacji zadan
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewgirzne w podmiotach A
1711 | Kontrole przeprowadzane przez podmiotydmgestkach A
podlegtych
1712 | Kontrole wewgtrzne w podmiocie A
1714 | Ksizka kontroli BE 5
Sprawy kadrowe i administracyjne prowadzone mez
Gmine i jej jednostki organizacyjne
200 Regulacje oraz wyjaienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dot. zagadniez zakresu spraw kadrowych
2000 | Wiasne regulacje, ich projekty oraz gjania, A m.in. regulamin pracy
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych
2001 | Otrzymane od organow i jednostek zgvemych regulacje,| BE 10
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dot.
zagadnié z zakresu spraw kadrowych
2002 | Wykazy etatow A
2003 | Opisy stanowisk pracy i okianie zakresu kompetencjii | A
zada
201 Regulacje oraz wyjaienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dot. zagadniez zakresu spraw administracyjnyc
2011 | Otrzymane od organow i jednostek zgmemych regulacje,| BE 10
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dot.
zagadnié z zakresu spraw administracyjnych
2012 | Wspdéldziatanie rilzy komérkami wlasnego wau B5
2013 | Dodatki motywacyjne dla dyrektorow jedn&ste
oswiatowych A
21 Nawhzywanie, przebieg i rozwazywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu organbw
gminy i kierownikéw podmiotéw
210 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow do pracy B5 przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatéw nie przygfych
i tryb ich niszczenia wynika
z odebnych przepiséw
211 Konkursy na stanowiska




2111 | Konkursy na stanowiska w jednostkach pdgitag B5 Akta pracownikow przyjtych
odktada sj do akt
osobowych, przy czym
dokumentagj posiedzé
komisji klasyfikuje s¢ przy
klasie 111

212 Obstuga zatrudnienia
213 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych
215 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
2150 | Prace zlecone ze skladia ubezpieczenie spoteczne B 5(
2151 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczpoieczne B 10
216 Nagradzanie, po@dkbwania, listy gratulacyjne

2160 | Nagrody, podgkowania, listy gratulacyjne BE 10 akta dotyczce konkretnych
pracownikéw odktada sido
akt osobowych danego
pracownika

2161 | Odznaczenia fistwowe, samorglowe i inne BE 10| akta dotyczce konkretnych
pracownikéw odklada sido
akt osobowych danego
pracownika

2162 | Karanie B okres przechowywania
uzaleniony jest od
obowigzujagcych przepiséw
prawa

2163 | Pospowanie dyscyplinarne B okres przechowywania
uzaleniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa. Posiedzenie Komisji
kwalifikuje sie przy klasie
111

22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE B0
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komérkach B5
organizacyjnych
224 Zdwiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
23 Bezpieczéstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
230 Przegldy warunkéw i bezpiecastwa pracy A
232 Wypadki A

2320 | Wypadki przy pracy BE 10 | przy czym dokumentacja
wypadkéw zbiorowych,
smiertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kat. A

2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE L®rzy czym dokumentacja
wypadkéw zbiorowych,
smiertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kat. A

234 Czas pracy

2324 | Dowody obecroi w pracy B3

2341 | Absencja w pracy B 3

2342 | Rozliczenia czasu pracy B3

2343 | Delegacje sthowe B3 w tym ich ewidencja

235 Urlopy 0s6b zatrudnionych

2350 | Urlopy wypoczynkowe B5

2351 | Urlopy macierziskie, ojcowskie w i wychowawcze itp. B 5 | przy czym akta dot.
konkretnych pracownikéw
mazna odtay¢ do akt
osobowych danego
pracownika

2352 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dot.
konkretnych pracownikéw
mozna odtay¢ do akt
osobowych danego
pracownika

24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatnionych,
sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne
opieka zdrowotna

240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb daiomych

2402 | Szkolenia organizowane we wtasnym zakmiisi@séb BE 10 | w tym przy pomocy jednoste

zatrudnionych w podmiotach zewrgtrznych

2403 | Doksztalcanie pracownikow B 5 | studia, szkolenia,

specjalizacje dla oséb
zatrudnionych, kopie

dokumentéw odktadasido




akt osobowych

241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 | Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ranmatttadowego
funduszuwiadczé socjalnych
242 Ubezpieczenia spoteczne
2420 | Zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego 10 B
2421 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego B 10v tym deklaracje dla ZUS
2422 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2424 | Emerytury i renty B 10
243 Opieka zdrowotna
2431 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B 10
251 Eksploatacja budynkéw i lokali przezeagty i jednostki
organizacyjne gminy
2512 | Konserwacja i eksploatacjadgiea budynkdw, lokali i B5 korespondencja dotygea
pomieszczé konserwacji zaopatenia
w energe elektryczn, wod,
gaz, sprawy swietlenia
i ogrzewania, utrzymanie
czystdci, dekorowanie,
flagowanie itp
253 Ubezpieczenia mgkowe B 10 | ubezpieczenia od paru,
kradziezy, nieruchoméci,
ruchomdci, srodkéw
transportowych, sprawy
odszkodowa. Okres
przechowywania liczy siod
daty wygdniecia
254 Ochrona mienia wtasnej komorki BE 10plany ochrony obiektéw,
dokumentacja ochrony,
upowanienia
255 Ochrona przeciwparowa BE 10| instrukcje, plany ochrony
ppaz. gswiadczenia
0 przeszkoleniu ppo
interwencje jednostek
ochrony ppa.
26 Gospodarka materiatowa
2600 | Zrodta zaopatrzenia B5 zamowienia wystane do firm
zewretrznych, reklamacije,
korespondencja handlowa
261 Obstuga materiatovieodkéw rzeczowych
2610 | Magazynowanigodkow trwatych i nietrwatych B 10
2611 | Ewidencjarodkow trwatych i nietrwatych B 10
2612 | Ewidencja osobistego wypasaia pracownikéw B 10
2613 | Eksploatacja i likwidacfgodkow trwatych i przedmiotéw | B 10
nietrwatych
263 Transportakznai¢ infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
2630 | Zakupysrodkéw i ustug transportowychgdznaici, B5
pocztowych i kurierskich
2631 | Ewidencjarodkéw transportowych B5
2632 | Eksploatacja wtasnyétodkéw transportowych B 5 | karty drogowe samochoddw,
przeghdy techniczne,
remonty bieace i kapitalne
2633 | Umowy —dowenie ucznidow do szkot B5
27 Zamdwienia publiczne
271 Dokumentacja zamoéwuii@ublicznych B5
272 Umowy zawarte w wyniku p@powania w trybie B 10
zamowid publicznych
Finanse gminy oraz obstuga finansowo-kgiowa
urzedow i jednostek organizacyjnych gminy
30 Planowanie i realizacja budetu
3024 | Analizowanie i weryfikowanie planow finamgah BE 5
dysponentéw buibtu
3026 | Budety komdrek organizacyjnych i ich zmiany BE 10
303 Realizacja budtu
3031 | Przekazywaniodkow finansowych dla ugddw, ich
komorek i jednostek organizacyjnych gminy
3032 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, subwendjtadii B5 w tym z urzdami
skarbowymi
3033 | Ewidencjonowanie dochod6w, wykorzystaniakow B5

dotacji i subwencji




3034 | Sprawozdania okresowe z wykonaniazbtud BE 5
3035 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy zomghia budetu | A
3037 | Realizacja budtéw komérek organizacyjnych BE 1
304 Finansowanie
3040 | Finansowanie dziatakod urzedéw i jednostek B5
organizacyjnych gminy
3041 | Finansowanie inwestycji BE 5
3042 | Finansowanie remontow B5
31 Dochody, podatki, optaty
311 Zobowizania podatkowe
3111 | Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w gakresie B 10
312 Podatki i ich wymiary
3124 | Podatek offodkéw transportowych B 10
315 Inne dochody gminy
3153 | Dotacje B5
3154 | Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3162 | Windykacja nakmosci B5
32 Rachunkowdé¢, ksiegowasé, obstuga kasowa
3200 | Polityka rachunkowai i plany kont A w tym jej projekty,
uzgodnienia
321 Obro6t gotéwkowy i bezgotéwkowy
3210 | Obroét gotdwkowy B5 Plany i raporty kasowe (nie
stanowace dowodow
kasowych) kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych
3211 | Umowy z bankami B5
322 Ksegowasé
3220 | Dowody ksgowe B5
3221 | Dokumentacja kgjowa B5
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy B5
3227 | Ksggowas¢ materiatowo-ksigowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodze
3230 | Dokumentacja ptac i paten z ptac B5
3231 | Listy ptac B 50
3232 | Kartoteki wynagrod#e B 50
3234 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatkahodowego B5
3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spotecz B50
3236 | Deklaracje na PFRON B5
3237 | Dokumentacja wynagrodze bezosobowego funduszu ptac B 5(
324 Inwentaryzacje
3240 | Wycenai przecena B 10
3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, spradarza z B5
przebiegu inwentaryzaciji i #@ice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtownego Kgowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BE
42 Kultura fizyczna
4221 | Uczniowskie Kluby sportowe A
425 Organizacja zgj, zawodow i imprez sportowo- BE 10
rekreacyjnych
43 Turystyka i wypoczynek
432 Organizacja informacji turystycznej BE 10
44 System fwiaty
442 Systemdwiaty publicznej
4420 | Ustalanie sieci przedszkoli publicznych A
4421 | Ustalanie sieci szkét publicznych oraz grach obwodow | A
4422 | Uzyskiwanie zezwalea zalaenie szkoty lub placowki A
publicznej
4423 | Nadawanie i cofanie uprawfigzkoty publicznej dla szkét| A
niepublicznych
4424 | Nadzoér nad dziatalémg szkot A w |t(yrr arkusze organizacyjne
szko
443 Szkoly niepubliczne
4430 | Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych A w tym procedura




dokonywania wpisu,

wykreslenia
444 System informacjcswiatowej
4450 | Realizacja obowdku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkpt BE 10
4452 | Nauczanie indywidualne i rewalidacja incdjaalna B 10
4453 | Dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodoga B 10
4460 | Programy pomocy materialnej dla uczniow A
4461 | Przyznanie zasitkow szkolnych uczniom B5
4462 | Przyznawanie stypendiow szkolnych B5
4464 | Dowozu ucznidéw do szkot BE 5
4465 | Wyniki nauczania B5
4466 | Programy nauczania, innowacje pedagogiczne B5
4467 | Zajcia pozalekcyjne B5
4468 | Konkursy B5
445 Organizacja i realizacja zada n z zakresigzamia BE 10
i wychowania
4451 | Raporty szkét (monitoring, przemoc, infocjaao pracy B5
szkoh)
447 Rozw0j zawodowy nauczycieli
4470 | Awans zawodowy nauczycieli BE 50
4471 | Wspieranie doskonalenia zawodowego nauelzyci BE 5
448 Sprawy nauczycieli
4481 | Uzgodnienia ze zygkami zawodowymi w sprawach A
dotyczcych nauczycieli
556 Sprawy obronne
5564 | Przeznaczenie nieruchdio rzeczy ruchomych na cele
Swiadcze na rzecz obronrigi oraz wykonywanie tych
swiadcze
624 Opfaty z gospodarcze korzystanigroelowiska B 10
701 Inwestycje komunalne
7013 | Realizacja i odbiér inwestycji komunalnych BE
703 Ustugi komunalne
7031 | Zlecanie podmiotom zewirznymswiadczenia ustug B5 w tym take samorgdowym
komunalnych jednostkom organizacyjnym,
min umowy na realizag¢j
ustug komunalnych
7032 | Zamowienia i zlecenia ustug B5
84 Rehabilitacja zawodowa i spoteczna oséb
niepetnosprawnych
8412 | Zadania finansowanegedkéw PFRON BE 10




