ZARZADZENIE Nr 73/2012
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY
z dnia 1 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kancelaryjnej dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszezy

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011r., Nr 123, poz. 698 z p6ézn. zm.) i § 3 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. z 2002r., Nr 167, poz. 1375)
oraz § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Bydgoszczy, stanowiacego zatqcznik do zarzadzenia Nr 79/11 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszcezy

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Instrukcje Kancelaryjna dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
‘Bydgoszezy, stanowiacea zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Bydgoszezy oraz w jej jednostkach i komorkach organizacyjnych, przed wejsciem w  zycie
niniejszego zarzadzenia, podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w zarzadzeniu Nr 54/03 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy z dnia 31 grudnia 2003, w sprawic
ustalenia Instrukcji Kancelaryjnej dla Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Bydgoszczy, z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig ninigjszego
zarzadzenia. '

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2013r.

§ 5.-Traci moc zarzadzenie Nr 54/03 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Bydgoszezy z dnia 31 grudnia 2003r., z pdézn. zm.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnoéci kancelaryjnych w Migjskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy.

2. Okredlony w Instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w Migjskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bydgoszezy.

§2

Uzyte w instrukeji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1.

Osrodek — Miejski Osrodek pomocy Spoteczne) w Bydgoszezy,

2. Dyrektor — Dyrektora Micjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy,

3.

10.

11.

12.

prowadzacy sprawe — pracownik zalatwiajacy sprawg merytorycznie, niezaleznie
od pehionej funkcii,

korespondencja, przesylka — dokumentacja otrzymana 1 wysylana przez Osrodek
w kazdy mozliwy sposob, takze na drodze elektroniczne],

noénik informatyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢
dokumentu, pisma itp.

akta sprawy - dokumentacja, w szczegdinosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigckowa, filmowa, multimedialna, w tym elektroniczna zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

spis spraw - formularz shizacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki
spraw,

sprawa — zdarzenic Iub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

zalgeznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tredei lub tworzacy
cato$é z pismem przewodnim,

rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze byé prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowej, takze jako odrgbny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport, w tym dziennik korespondencji,

teczka aktowa — material biurowy shuzacy do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektroniczne;j.

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nie
posiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej.



13. wykaz akt (jednolity rzeczowy wykaz akt) - wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacja archiwalng akt.

§3

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesylek, _

b) prowadzenie ewidencji przesylek wplywajacych i wyplywajacych

¢) powielanie pism i materialéw oraz ich ewidencjonowanie,

d) wysylanie korespondencji ( przesylek ),

¢) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obsluga poczty elekironicznej,

f) udziclanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych.

. Czynnosci kancelaryjne w Odrodku wykonuja: '

a) sekretariat,

b) kancelaria,

¢) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdzial IT
Przyjmowanie korespondencji wplywajacej

§4

. Dokumentacja wplywajaca do Osrodka oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na: sposéb rejestrowania i przechowywania, na tworzaca akta spraw i nie tworzacg
akta spraw.

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana

do sprawy i otrzymala znak sprawy.

. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. gazety,

czasopisma, potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sig do akt whasciwej sprawy, listy
obecnosei, karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje (srodki
trwale, wyposazen, sprze¢tu, materiatéw biurowych) itp.

. Korespondencje¢ przyjmuje Kancelaria, oznaczajac datg wplywu i wpisujac jg do

dziennika korespondencji.

. Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i wartosciowe, Kancelaria sprawdza

prawidlowo$¢ zaadresowania i potwierdza odbidr, a jesli przesylka jest uszkodzona

zada od pracownika poczty spisania protokotu o dorgezeniu przesytki uszkodzone;.

. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki wplywajace i przekazuje wilasciwym

komdrkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére bez otwicrania przekazuje adresatom,

b) opatrzonych klauzula tajno$ci, ktére - zgodnie z ustawa o ochronie informacji
nicjawnych - przekazujg bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem
klauzuli tajno$ci upowaznionemu pracownikowi.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza sig tylko do pism:

a) niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, dorgczonych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
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10.

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, wnioski,
itp.

¢) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych, .

e¢) zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) wrazie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawarto$cia.

Potwierdzenie otrzymania pisma Kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca si¢

bezzwtocznie do urzedu pocztowego (dorgezyciela).

Na kazdym wplywajagcym pismie zamieszeza si¢ na pierwszej stronie  (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)

pieczatke wplywu wraz z datq wplywu.

§5

Przyjmujac przesylki przekazane droga elektroniczna, w tym za posrednictwem

poczty elektronicznej, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie

spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie, po czym rejestruje si¢
je, drukuje i opatruje pieczecia wptywu z datq - na zasadach przyjetych w niniejsze;

Instrukcji.

Jezeli nie jest mozliwe Tub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci

elektronicznej lub zatacznika do niej np. (nagranic dzwigkowe, nagranie wideo,

oprogramowanie, baza danych) nalezy:

a) wydrukowaé czesé przesylki, a jezeli jest to niemozliwe to sporzadzi¢ i
wydrukowaé notatke, nanie$¢ i wypelnié pieczeé wptywu na pierwszej stronie
wydruku,

b) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku o
ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakoficzenia sprawy.

Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej

§6

Po wykonaniu czynnosci zwiagzanych z przyjeciem Kancelaria przekazuje je do
dekretacii 1 nastepne wpisuje przesylki do rejestru (dziennika korespondencii).
Dyrektor lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesylek (korespondencji) okresla,
ktore z nich zatatwia osobiscie i przydziela pozostate do zatatwienia, zgodnie z
dekretacja. Na przesytkach mozna w razie potrzeby umiesci¢ dyspozycje dotyczace
sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Rozdzial IV

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.



§7
W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Osrodku oraz zawiera ich kwalifikacjg
archiwalna. Obejmuje on wszystkic zagadnienia z zakresu dziatalnosci Osrodka
oznaczone W poszczegdlnych pozycjach wykazu symbolami, hastami (tytulami)
i kategoria archiwalng. Wykaz ten shizy do oznaczania, rejestracji, faczenia
i przechowywania akt.
. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych klasami
gtownymi (od 0 do 9), w ramach kazdej klasy glownej dokonuje si¢ podziatu na klasy
drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum — dziesie¢, od 00 do 99). Dalszy podzial
klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000
do 9999) - az do stworzenia klasy korcowej, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.
. Koficowe tytuly klas, przy ktorych oznaczono kategorig archiwalna, sg tytutami teczek
akt.
. Akta tematycznie jednorodne z réznych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy)
Osrodka posiadajg to samo hasto klasyﬁkacyjne i symbol liczbowy. Wyrbzniaja je
symbole bedace oznaczeniem komorki organizacyjnej (stanowxska pracy).
. W oparciu o jednolity tzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy spraw, w ktorych
rejestrowane sq chronologlczme wszystkie sprawy. Spisy spraw sa integralna czgscig
teczek akt (wzor formularza spisu spraw - zatacznik nr 1).
Spisy spraw i teczki aktowe zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzieinie. W
przypadku znikomej ilodci spraw w ciagu roku, mozna prowadzi¢ teczkg aktowa przez
okres kilku lat.

§8

Rozbudowa lub uzupelnianie jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa sig¢ na
podstawie zarzadzenia Dyrektora Osrodka po uzgodnieniu z wiasciwym archiwum

panstwowym.
Rozdzial V

Rejestracja i znakowanie spraw.

§9

1. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesylka dotyczy sprawy juz wszczgtej czy roZpoczyna nowsg Sprawe.

2. W pierwszym przypadku prowadzacy sprawg nanosi na nig znak sprawy i dotacza
do akt tej sprawy w porzadku chronologicznym.

3. W przypadku, gdy przesylka r0ZpOCZyna Sprawg prowadzacy sprawe rejestruje ja
w spisie spraw (wzor zalaeznik nr 1) i nanosi na nia znak sprawy. Spraweg (nie



pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w dane]
sprawie.

§10

Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy sklada si¢ :
a) symbol komérki organizacyjnej (stanowiska pracy) zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Osrodka,
b) symbol klasyfikacyiny z wykazu akt Ogrodka, ktéremu przypisana jest
kategoria archiwalna i okres przechowywania,
¢) kolejna liczba, pod kiéra zostala zarejestrowana sprawa w spisic spraw
zatozonym w danym roku,
d) oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta
Przyktadowy znak:
DOA.060.3.2012, gdzie:
DOA - oznacza nazwa komdrki organizacyjneyj,
060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 - liczba okreslajaca trzecia sprawe rozpoczetg w 2012 r . w ramach symbolu
klasytikacyjnego 060,
2012 - oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sig rozpoczela.
. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa
wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddziclny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:
DOA.060.3.1.2012, gdzie:
DOA - oznacza nazwa komorki organizacyjnej,
060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 —kolejny numer sprawy pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
1 - kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia
2012 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,

Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia sig w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
Spiséw spraw.

Rozdzial VI
Zalatwienie spraw, wysylanie korespondencji
§11

. Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwiania.

Sprawy zalatwia si¢ wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnodei.

. Dopuszeza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu zapewnienia
ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisu spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym
niz ten, na ktérym zapisywane sa biezace dane.
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Przesytki wychodzace wpisuje si¢ do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

§12

. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

a) odrgczna,

b) korespondencyjna.

Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwiania sprawy i polega na
sporzadzeniu, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie -
zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzgdzeniu na nim odrgcznej
notatki wskazujacej sposdb jej zalatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma przez zalatwiajacego
sprawe.

§13

. Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktdry przedklada aprobujacemu. Po

zaaprobowaniu projektu pisma, prowadzacy sprawe sporzadza czystopis oraz jego
kopie 1 przedstawia je do podpisu.

Na kopii pisma, pozostajgcego w Ofrodku, dostarczonego do podpisu przez
Dyrektora, prowadzacy sprawg, w lewym dolnym rogu, nanosi swoj podpis,
w celu identyfikacji autora odpowiedzi.

§ 14

Pismo zalatwiajace sprawe powinno zawierac:

a) naglowek - druk lub pieczg¢ firmows,

b) znak sprawy,

¢} powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

d) dat¢ podpisania pisma przez osobg upowazniong,

e) odbiorce 1 jego adres,

f) tres¢ zalatwienia,

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dodatkowe
informacje takie jak: liczba przestanych zalacznikéw lub/i lista instytucji czy
0s6b, ktérym przekazuje si¢ pismo do wiadomosci.

§15

Pisma na nosniku papierowym sa wysylane przez Kancelarig.

. Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej moga by¢ wysylane automatycznie,

po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego, zamieszczajac informacje o sposobie wysyiki.

§16




Rozdzial VII
Wewnetrzny obieg akt
§ 17

Kancelaria O$rodka jest stalym punktem wymiany korespondencji
przeznaczonej do obiegu wewnetrznego. Pojedyncze przesylki, wymagajace
natychmiastowego doreczenia, komorki organizacyjne przekazujg sobie za
posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

Za pokwitowaniem dorecza si¢ wylacznie akta, co do ktorych obowiazek
kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

Projekty zarzadzen i pism okOlnych, przed podpisaniem przez Dyrektora,
powinny by¢ dostarczone do Zespolu Prawnego, w celu zatwierdzenia tresci
dokumentu przez Radce Prawnego. Tre$¢ zarzadzenia lub pisma okélnego
powinna by¢ dostarczona w 1 egzemplarzu wraz z zapisem dokumentu na nosniku
elektronicznym.

Radca Prawny dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym projektu
zarzadzenia lub pisma okdlnego. Sprawdzony projekt Radca Prawny zatwierdza
swoim podpisem i pieczecia w dolnym lewym rogu zarzadzenia lub pisma
okoélnego.

Po zatwierdzeniu zarzadzenia lub pisma okélnego przez Radcg Prawnego, Zespot
Prawny przedstawia dokument do podpisu przez Dyrekiora Osrodka. Po
zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora, Zesp6t Prawny dostarcza go do dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, celem ogloszenia na swojej  stronie
internetowej

Rozdzial VII1

Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

1.

2.

§ 18

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoficzonych powinna

by¢ opisana.

Opis umieszczony na okladce teczki aktowej skiada si¢ z nastepujacych

elementow ( wzor- zatgeznik nr 2):

a) pehna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,

b) cze$é znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) kategoria archiwalna, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacji,

d) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce,

¢) daty skrajne dokumentacji w teczce,

f) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego zwykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek.



§19

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych (na
stanowiskach pracy) przez dwa lata, liczac od roku nastgpujacego po roku
zakonczenia spraw. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzér zatgcznik nr 3),
po uprzednim uporzadkowaniu.

2. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowe] polega na :

a) ulozeniu akt sprawami w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numer 1 na
gorze teczki, a w obregbie kazdej sprawy — chronologicznie,

b) opisaniu teczki na oktadce — zgodnie z § 18 ust. 2, :

c) w stosunku do dokumentacji o dluzszym niz 10-letni okresie
przechowywania - usunieciu z dokumentacji czg$ci metalowych
i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek itp.).

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z kiorych
jeden przeznaczony jest dla przekazujacego akta, jako dowéd przekazania,
a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt.
Spisy zdawczo-odbioreze nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci zgodnej z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 20

1. Komérki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy akt wylacznie
kompletnymi rocznikami.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swéj przedmiot
bedg nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosei przekazania do sktadnicy akt i
zarejestrowania ich w ewidencji tej skladnicy, mozna wypozycza¢ na tak
dhugo, jak dtugo bedg one potrzebne.

Rozdzial IX
Nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi

§21

Nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
czynnoéci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora i polega na kontroli
prawidlowosci stosowania Instrukeji przez podlegtych pracownikéw i udzielaniu
im wskazowek w tym zakresie, a w szezegolnosei na sprawdzaniu:

— prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw oraz teczek,

— prawidlowosci zatatwiania spraw,

— terminowosci zalatwiania spraw,

— prawidtowosci obiegu akt,

— terminowosci przekazywania akt do skiadnicy akt.



Zalaczniki:

1.Wz6r formularza spisu spraw.
2.Wzor opisu teczki (strony tytutowe;j).
3.Wzor spisu zdawczo-odbiorczego



Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji Kancelaryinej

Spis Spraw
rok referent symbol kom. | oznacz. | tytul teezki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplyn¢la Data
SPRAWA o UWAGI
Lp. (krétka tresé) £y 22 (sposab
- . an — P
znak pisma z (nia SE g £ zalatwicnia)
Ea £3
= 3]




Zalgcznik er do Instrukeji Kancelaryjnej
(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej) |

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)



We4sessasceenssnesnssnessaney AR AN AR I RS RRRI RTINS Tanean

(Nazwa zakladu pracy i komdrki organizacyjnej)

Zalacznik Nrg do Instrukeji Kancelaryjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat, | Liczba | Miejsce | Daamiszczenia
. teczek | przechowy lub przekazania
teczki od - do arch. wania akt
w
sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8




00
01
02
03
04
05
06
07
08

10
11

12
13
14

15
16
17

20

21
22
23
24
25
26
27

30
31

32
33
34
35

Wykaz Kklas 1 i I stopnia podzialu

Zarzadzanie

(Gremia kolegiaine

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyka

Skargi i wnioski. Interpelacje radnych
Popularyzacja. Informacje

Wspdlpraca z innymi instytucjami
Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

Kadry

Zasady pracy i placy

Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku  pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikéw

SrodKi rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materialowa

Zrodla zaopatrzenia

Transport

Ochrona obiektéw, mienia.
Zamoéwiema publiczne

Ekonomika

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowosé, ksiegowosé,
kasowa

Rozliczenia ptac i wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Fundusze Zewngtrzne

obstuga

4

40

41
42
43

44
45

50
51
52
53
54

55

56

57

60

61

62

63
64

65

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnieh z zakresu
pomocy spoltecznej

Programy i analizy w zakresie pomocy
spoteczne)

Realizacja zadan pomocy spolecznej
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spolecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obsluga swiadczen

Obstuga $wiadczen pomocy spoteczne]
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
Realizacja swiadczen rodzinnych

Realizacja $wiadczen w formie funduszu

alimentacyjnego
Realizacja $wiadezen w formie zaliczki
alimentacyjnej
Realizacja $wiadczen w formie opieki

zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
publicznych

Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniow

Obstuga 0s6b korzystajacych ze $wiadezen i

dodatkoéw

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oraz
Prace spolecznic uzyteczne

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
niepelnosprawnych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spotecznie uzytecznych
Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawach
wykonywania prac spolecznie uzytecznych
Ewidencja prac spofecznie uzytecznych
Wspolpraca w organizacji prac spotecznie
uzytecznych

Organizacja 1  wykonywanie  prac
spolecznych orzeczonych wyrokiem sadu



Symbole Kategorie
klasyfikacyjne Haslo Kklasyfikacyjne dokur'r'lenta Uwagi
11 | I A% n

4 5

00 Gremia kolegialne
000 Komisje, zespoly, grupy robocze wiasne (stale i B25 do kategorii B25 kwalifikuje sig
dorazne) dane o skiadzie, materialy na
obrady, protokoly pesiedzen,
uchwaty itp.; do kategorii B2
zalicza sig dokumentacjg obshagi
organizacyjno-techniczne]j. Dla
kazdej komisji 1 zespotu zaklada sie
odrebnie numerowang podteczke.
001 Udziat w obcych komisjach, zespotach i B25 innyeh niz przy klasie 000, Do
grupach roboezych kategorii B2S zalicza sic wlasne
wystgpienia, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostata,
dokumentacjg.
002 Zebrania pracownikéw B25
003 Realizacja uchwat organu stopnia B10 Sprawozdania z ich realizacii
podstawowego
004 Udzial w posiedzeniach Rady Miasta i B10 W tym odpowiedzi na interpelacje
komisjach
01 Organizacja
010 Organizacja Osrodka B25 przepisy ogdlnopafistwowe 1
samorzadowe dotyczace
bezpodrednio Odrodka, akty
erckeyine, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
taczenie, ziniany na stanowiskach
pracy (protokoly zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja
011 Zarzadzenia kierownika jednostki B25
organizacyjnej
012 Obsluga kancelaryjna Osrodka
0120 Wyjas'nienia, interpretacje, Opi.ﬂie prawne, El.kty B25 okres preechowywania liczy sie od
prawne dotyczace zagadnien organizacyjnych momenty utraty mocy prawnej akin
jednostki
0121 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, insirukeja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcie dot.
postepowania z dokumentacja oraz
korespondencja
0122 Ur.za‘dzenia do rej .est.racji i monitorowania BS kontrolki wptywu i wysylanej
obiegu przesylek 1 pism korespondencii, dowody optat i
doreczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramaw, poczty
elektroniczngj i innego typu
przesviek, terminarze, kalendarze
0123 | Ewidencja drukéw scistego zarachowania B10 zaméwienia | realizaca zamowien
przy klasie 230
0124 Ewidencja piec-zqci i pieczqtek oraz ich B25 zamoOwienia i realizacja przy klasie

odciskow

230




Przekazywanie dokumentacji spraw nie

B25

0125
zakonczonych miedzy komérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zZwiazku ze zmianami
organizacyjnymi
013 Skladnica akt

0130 | Ewidencja dokumentacji B25 Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykazy spisdw
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszezenia
dokumentacii, protokely wycofania
akt z ewidencji skladnicy akt.

0131 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25

0132 | Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacii B25

przekazywanej do archiwum pafistwowego

0133 | Przekazywanie dokumentacji do innych B25

jednostek

0134 Tdestepnianie dokumentacji BS Podania, zezwolenia, karty lub
ksiggi (rejestry) udostgpniania akt,
korespondencia, itp.

0135 | Zagubienie i utrata akt B25 W tym dokumentacja
prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego

014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 Réwniez bankowe karty wzory
podpisu. Okres przechowywania
liczy sie od daty wycofania lub
wygasnigeia pelnomocnictwa czy
upowaznienia

015 Ochrona i dostgp do informaciji przepisy kancelaryjne i archiwalne

_ ’ przy klasic 0121

0150 | Ochrona danych osohowych B10

0151 | Ochrona informacji niejawnych B10

0152 | Udostepnianie informacji publicznej B10

016 System zarzadzania jakoscig B25

02 Akty normatywne. Obsluga prawna

020 Zbidr aktéw normatywnych wladz i organow B10 Okres przechowywania liczy sig od

nadrzednych i jednostek wspoldziatajacych daty utraty mocy prawncj aktu

021 Opinie prawne B10

022 Sprawy sadowe B10 -w tym korespondencja, pozwy do
Sadu i zawiadomienia do
Prokuratury
-okres przechowywania liczy sig od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umoerzenia sprawy,

023 Sprawy w Samorzadowym Kolegium B10

Odwolawczym
024 Sprawy w Wojewodzkim Sgdzie B10
Administracyjnym

025 Sprawy w Naczelnym Sadzie Administracyjnym B10

026 Informacja o zmianach w obowigzujacym stanie B5 W komorce organizacyjnej kat.Be

prawmym
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy w tym dzialalnosei ustawowej, z

wyjatkiem plandw i sprawozdan
finansowych (w klasie 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie




pomocy spolecingj, obshagi
swiadezen itp. (klasa 4-6)

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i B25 okres przechowywania liczy sig od
sprawozdawczoscl (statystyezne] 1 opisowej) momentu utraty mMacy prawic)
przepisu.
031 Programy, plany i sprawozdania z jednostek B5 przesylane do wiadomosei lub
obeych wykorzystania
032 Programy, plany i sprawozdania wlasne B25 programy perspektywiczne, roczne,
Osérodka jednorazowe oraz sprawozdan z ich
wykonania; przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna je
(okresowe) zakwalifikowaé do
kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne wlasne Osrodka na B25 glviﬂ- dla GUS, ministra wlasciwego
f rmul A 0 spraw pracy opracowaiia
© arzach StaWStYC?nyCh czastkowe 1 materialy Zrodtowe
zalicza sig do kategorii B3
034 Analizy dziatalnodci B25 wiasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankicty i zapytania
04 Informatyka
040 Ewidencja stosowanych programow i systemow B2S
informatycznych
041 Eksploatacja systemow informatycznych i B5 w tym umowy i Jicencje, instrukcje
oprogramowania bezpicozenstwo systemdw
informatycznych
042 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i BS okres przechowywania liczy sig od
systeméw daty utraty uprawnien dostgpu
043 Strony internetowe B10
05 Skargi i wnioski. Interpelacje radnych
050 Wryjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia ’Wi‘aSEIe oraz
dotyczace zagadnien z zakresu skarg, intetpretacjc | Wyjastienta )
N . . P zewnetrzne, Okres przechowywania
WmOSkOV.V’_ petyc']l ore!; postulatow 1 inicjatyw liczy sig od momentu utraty mocy
obywateli i interpelacji radnych prawnej akiu
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezpodrednio B25 w tym ich ewidencja {rejestr}
052 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia B3
wedlug wiasciwosci
053 Interpelacje radnych B25
06 Popularyzacja. Informacje
060 Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu
o600 | Informacje wlasne dla srodkéw publicznego B25 w tym konferencje prasowe,
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne wywiady '
0601 | Ogtoszenia, powiadomienia, reklama B3
zamieszezana w srodkach publicznego przekazu
0602 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu B25 w tym wycinki prasowe
061 Wystawy, pokazy, targi B25
07 Wspélpraca z innymi instytucjami obejmuje sprawy ogblne )
niezwigzane bezposrednio z aktami
innych klas {w ramach ujetych w
klasach 4 1 5)
070 Wspoblpraca krajowa
0700 | Nawiazywanic kontaktow i wspolpraca na B25 m.in. okreslanic zakresu

gruncie krajowym

wspétdziatania Osrodka z innymi
podmioctami lub jednostkami




organizacyjnymi.. Umowy i
porozumienia — klasa 072

0701 | Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi B5
jednostki
0702 | Wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi BS
0703 | Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi B3
0704 | Wspblpraca z Rodzinami Zastepezymi i BS
Rodzinnymi Domami dziecka
071 Wspolpraea z zagranica B25
072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami B25 okres przechowywania liczy sig od
dotyczace zakresu i sposobu dziatania Odrodka dat-‘{{“,;ygasm‘éc’a umowy 1ub jej
oraz dotyczace wspdlpracy aneksow
073 Reprezentacja B5 zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
074 Konfcrencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 nie bedace szkoleniami wiasnymi
pracownikow Odrodka
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli
zarzadczej, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan
081 Kontrola zarzgdeza w jednostce organizacyjnej B25 W tym szacowanie ryzyka
082 Kontrole zewnetrzne whasnej jednostki B25
083 Kontrole wewnetrzne B25
084 Kontrole przeprowadzane w jednostkach B25
nadzorowanych
085 Udzial w kontrolach przeprowadzonych przez B10
inne organy lub jednostki organizacyjne
086 Ksigzka kontroli B5
087 Audyt B25

10 Zasady pracy i placy dotyczace whasnych pracownikow
100 Wlasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B25 regulaminy pracy, premjowania i
: H H . przyZznawania nagrod, itp. oraz
in T
terpretacje, opinie w sprawach kadrowych Korespondencja w ww. sprawach
101 Zapotrzebowanie i nabdr pracownikow, w tym BS W tym konkursy, przy czy okres
na stanowiska urzednicze przechowywania ofert kandydatow
nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrgbnych przepisow
11 Nawiazywanie, przcbieg i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Obstuga zatrudnienia
1100 | Nawigzywanie stosunku pracy B5 akta dotyczace zatrudnionych
pracownikéw odktada sig do akt
osobowych pracownika —w klasic
120
1101 | Nagradzanie i awansowanie pracownikow B5
1102 | Zakofczenie stosunku pracy B5 W tym rejestr $wiadectw pracy,

dwiadectwa zatacza sie do akt
osobowych danego pracownika




1104 | Odprawy B25
1103 | Konkursy i nominacje na stanowiska BS akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sig do akt
osobowych —w klasie 120
1104 | Staze , praktyki i wolontariat B5 jak przy kiasie 1100
1105 | Stuzba przygotowawcza B10
111 Opiniowanie i ocenianie osob zatrudnionych BS jak przy klasie 1100
112 Rozmieszczanie 1 wynagradzanie pracownikow B35 przenicsienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, nominacje,
postgpowanie z dokumentacja jak
przy klasie 1100, dodatki do
wynagrodzen
113 Ryczalt za uzywanie wlasnego samochodu do B5
celow shuzbowych
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1141 | Prace zlecone bez skladki na ZUS B10
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikdw odklada sig do akt
osobowych danego pracownika
1151 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10 akta dotyczqce konkretnych
pracownikéw odklada sig do akt
osobowych danego pracownika
1152 Karanie B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od cbowiaznjacych
przepisow prawa
1153 | Postepowanie dyscyplinarne B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujgcych
przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 11]
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji B20
chronionvch przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Alkta osobowe pracownikow B50 dla kazdego pracawnika prowadzi
si¢ odrebng teczke zawicrajacq
dokumenty zgodnic z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy sig od
daty zwolnienia pracownika, jesli
akt osobowych nie przekazanc w
§lad za przeniesionym
pracownikiem
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B350 skorowidze, ksiegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B3 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatéw, zwrdcone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadezenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BS
13 Bezpicczenistwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akiy prawne B25 okres przechowywania liczy si¢ od

dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

moementu utraty mocy prawnej aktu




131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, B25 przepisy wlasnej jednostki i ich
chorob zawodowych, ryzyka w pracy zastosowanic oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikéw przy klasic
162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B2S
133 Badania lekarskie B* do utraty warmosci badar
134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy iz B10 protckoly, zawiadomienia, rejestr
pracy wypadkdw itp., dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich - do
kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia [ doskonalenia B25 wiasne ustalenia
141 Doksztatcanie pracownikéw BS kopie dokumentdw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B10
15 Dyscyplina pracy
150 Wryjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace czasu pracy, dyscypliny pracy, 12‘;‘31173‘;‘:;2 ¢ 1 wyJasnienia
urlopéw, delegacji, prac dodatkowych ¢
151 Ustalanie { zmiany czasu pracy pracownikow B5
Osrodka
152 Dowgdy obecnosci w pracy B3 zwolnienia lekarskie — kat. B5 jako
materiaty Zrodiowe do
wynagrodzen, usprawicdliwienia
nieobecnosei - kat. Be
153 Absencje B3 Karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnieski urlopowe, urlopy
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp. Odklada sig de akt
osobowych
154 Urlopy pracownicze Katy i listy urlopowe, plany
urlopéw, waioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe B5
1541 | Urlopy macierzyiskie, oj cowskie, B5 przykczym akta dotyczgee
’ ; konkretnych pracownikow mozna
wychowaweze, bezplatne itp. odtozyé do akt osobowych danego
pracownika
154 Ewidencja delegacii stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacii -
kategoria B5
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 w tym 1¢jestr pracownikiw
wykonujacych prace dodatkowe
156 Rozliczenia czasu pracy pracownikéw B5 w tym godziny nadliczbowe
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
I interpretacje i wyfasnienia
dotyczace spraw socjalno-bytowych Zewmetrzne
161 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach B5
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dokumentacja dotyczaca praw i

przyznawania odziezy ochronnej




163 Opicka nad emerytami, rencistami, osobami BS dotyczy GIEeCﬂyCh ;1 byiycl; .
: : pracownikéw oérodka i jednoste
niepetnosprawnymi podleglych
164 Akcje socjalne BS iane hiz wymienione przy klasie
1611163
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
i zdrowotnego
171 Obshuga ubezpieczenia spolecznego B10 Wl}iém deklaracje rozliczeniowe dla
z
172 Legitymacje ubezpieczeniowe B3
173 Dowody uprawniefi do zasitkdw B5
174 Emerytury 1 renty B10
175 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10

20 Podstawowc zasady gospodarowania B25 preepisy 1 ustalenia wlasne oraz
srodkami rzeczowymi interpretacje 1 wyjasnienia
zewnetrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji
22 Administracja nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomogcei we wiadaniu B25 dokumentacja prawna i techniczna
Odrodka nabywania obiektow
221 Udostegpnianie i nagjmowanie wlasnych obiektow BS
i lokali innym jednostkom i osobom oraz
najmowanie lokali od innych na potrzeby
wlasne, zamierzenia inwestycyjne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, BS korespondencja dotyczaca
lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia w
p energig elektryczna, wodg itp.,
wirzymanie czystodel, biezace i
okresowe konirole budowlane,
plany i kosztorysy
223 Podatki 1 optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiggowych
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwatych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie materialowe B35
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B10 dowody przychodu i rozchodu,
trwalych i nietrwa%ych kartoteki ilodciowo-warlosciowe
232 Ewidencija $rodkdw trwatych i nietrwalych B10
233 Ewidenc]a osobistego wyposazenia B10
pracownikdw
234 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwalych i B10 dowedy przyjeeia do eksploataci

przedmiotow nietrwalych

drodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp. Okres

przechowywania liczy sie od




momentu uplynnienia srodka.

235 Konserwacja i remonty srodkdw trwatych B5
236 Dokumentacja techniczno-cksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje
srodkéw trwalych obshugi. Okres przechowywania
liczy si¢ od mementu likwidacii
maszyny lub urzadzenia

237 Gospodarka odpadami (surowcami widrmymi) BS

24 Zrodla zaopatrzenia B3 zaméwienia, reklamacie,
korespondencja handlowa

25 Transport B5 w tym eksploatacja i ewidencja

26 Ochrona obiektéow, micnia

260 Organizacja ochrony obiektéw i mienia B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
zewnetrzne; w tym plany ochrony
obiektow, instrukeje, plany ochrony
PpUZ.)

261 Ochrona mieniz jedno stki BS dokumentacja shizby wartowniczej,
przepustki, karty magnetyezne, ich
ewidencja

262 Ochrona przeciwpozarowa BS kontrola ppez,, oéwiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpicezenia od pozarw,
kradziezy nieruchomosei,
ruchomosei, srodkow transportu,
itp., odszkodowania

27 Zamowienia pub]iczne w zakresie calej dziatalnosci
osrodka

270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy 1 ustalenia wlasne oraz

dotyczace zagadnien z zakresu zamoOwien interpretacje i wyjasnicnia
publicznych ZEWNGIrzne

271 Dokumentacja zaméwien publicznych B5 W tym rejestr zaméwien
publicznych; na dokumentacjg
zamdwien i przetargdw skiadaja
sie: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania,
korespondengja. Dla kazdego
zamOwienia prowadzi sig oddzieina
teczke

272 Umowy zawarte w wynilku postgpowania w B10

trybie zamo6wien publicznych, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisdéw ustawy Prawo zamdwien
publicznych

R1H Planowanic i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu planowania i intetpretacye 1 wyjasniema
T . zewnetrzne. Okres przechowywania
realizacji budzetu liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawne] akiu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5 migdzy innymi materialy, projekty,
korespondencija, uzgodnienia
3011 | Budzetijego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie $rodkéw finansowych B5




3021 |Rozliczanie dochoddw, wydatkdw, subwencji i B5 w tym z urzedami skarbowymi
dotacji
3022 | Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania B5
srodkéw, dotacii i subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5 jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i redzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w Zakresie
sprawozdawczodel czastkowe]
zakwalifikowaé do kategorii BS
3024 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 | Finansowanie inwestycji B3
3031 | Finansowanie remontow BS
304 Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochodéw
. pozabudZetowych
3040 | Obshuga finansowa funduszy i érodkoéw BS
dodatkowych
3041 | Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
3042 | Wspolpraca z bankami finansnjacymi i B5
kredytujacymi
3043 | Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B* * e Pfi“h"“i’y‘?’,a;‘ig wyiika z
. :s s leial odrebnych regulacji lub uméw, w
zagranicznych, w tym Unii Furopejskiej inmym preypadi wynosi co
najmniej 5 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowosé, ksiegowosé, obsluga kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, interpretacje 1 wyjasnienua .
. . . . zewnetrzne. Okres przechowywania
ksiegowosci 1 obstugi kasowej liezy sie od momentu utraty mocy
. prawnej aktu
311 Polityka rachunkowodci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obrot gotowkowy 1 bezgotdwkowy
3120 | Obrét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe, kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych 1
rozrachunkowych)
3121 Obrdét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
313 Ksiggowoscé
3130 | Dowody ksiggowe BS
3131 | Dokumentacja ksiggowa B3
3132 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorecami, pracownikarni,
instytucjami ubezpicczeniowymi i
podatkowymi (VAT), wlym
wezwania do zaplaty
3133 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3134 | Uzgadnianie sald B5
3135 | Kontrole i rewizje kasy B5
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3136 | Zobowiazania, porgczenia BS
3137 | Ksiggowo$é materialowo-towarowa BS
3138 | Obsluga ksiegowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja plac i potracen z ptac B5
32 Listy plac B50
322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5 okres przechowywania nalicza sig
dochodowego od roku nastgpnego pe roku w
ktérym uptynal termin rozliczenia
podatku.
324 Rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne B50
325 Deklaracje na PFRON B5
326 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu plac
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacii 1
roznice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansewa
340 Interwencje Gléwnego Ksiggowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego BS
35 FUNDUSZE ZEWNETRZNE
350 Programy i projekty wspdifinansowane ze B25
$rodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
35 ‘Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczgce zagadnien z zakresu programow i
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych
352 Whioskowanie o udzial w programach i B25
projektach finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych
353 Realizacja programdw i projektow B25 W tym umowy i porozumienia
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
353 Rozliczanie programow i projektow B25 W tym audyt i kontrola
wspotinansowanych ze srodkdw zewngtrznych
354 Dokumentacja uczestnikow programow i B25

projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych

40 Wyjasnicnia, interpretacje, opinie, akty B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
prawne dotyczgcee zagadnieri z zakresn interpretacje i wyjasnienia
pomocy spolecznej ZEWNGLrZne.

41 Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej
Programy lokalne w zakresie pomocy B25

410 |

spolecznej
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w tvmn ze $rodkdéw Unii

411 Udzial w programach i projektach zewngtrznych
Europejskiei
4110 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25
programach 1 projektach
4111 | Realizacja programdw i projekiow B25 wtym TEEI; esir. Ol?slliltga finarisowa
programow i projektow
zewngtrznych zewngtrznych patrz klasa 3043
412 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25 w tym korespondencja
spolecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Wspdlpraca z jednostkami realizujacymi B25 dla POSZfZBgélnychkf{!l‘ﬁané\g i .
: . instytucji mozna zaktadac cdrgbnie
zadania pomocy spolecznej numerowane podteczki. Umowy i
porozumicnia — przy kiasie 421
41 Urmowy 1 porozumienia z jednostkami B25
realizujacymi zadania pomocy spoleczne]
422 Otwarte konkursy ofert na realizacjg zadan z BS
zakresu pomocy spolecznej
423 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotdw BS
zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej
424 Realizacja przez podmioty zewngtrzne zadan z B10
zakresu pomocy spofeczne]
425 Opiniowanie sytuacji 0sob przebywajacych na B5 w tym wywiady alimentacyjne
terenie gminy dla instytucji zewnetrznych
426 Zastgpstwo prawne w sprawach z zakresu B10 migdzy innymi w sprawach o
pomocy spolecznej roszezenia alimentacyjne
427 Whioskowanie w sprawach niezdolnosci do B10
pracy i niepelnosprawnoscei
428 Informacja o sytuacji oséb, rodzin oraz o B5 W tym sady, prokuratura, szpitale i
problemach spotecznych dla instytucji 1ane
zewngtrznych
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc kombatantom i oscbom BS
represjonowanym
433 Pomeoc cudzoziemcom, uchodZcom i B5
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B5
435 Srodowiska objete praca socjalng B5 Rejestr 0s0b lub rodzin z
uwzglednieniem rodzin objgtych
pomecy z tyt. Uslawy o wspieraniu
rodzin i pieczy zastepcze)
436 Dziatania profilaktyczne, w tym dotyczace Bs5
zapobiegania patologii
437 Dziatania aktywizacyjne B5
438 Kontrakty socjalne B3
44 Zapohieganie patologiom spolecznym gminne programy profilaktyki i
rozwigzywania probleméw
alkcholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy w
redzinie oraz ochrony ofiar
przemocy W rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25

interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie
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441 Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie B10 m.in. prowadzenic 12w. , niebieskiej
karty™, ewidencja zatozonych kart.
Okres przechowywania liczy sig od
momentu zakoriczenia precedury

442 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B10 m.in. opinie dotyczace punktéw
sprzedazy alkoholu

443 Przeciwdzialanie narkomanii B10

444 Dziatania dotyczace innych uzaleznien B10

445 Prowadzenie $wietlic §rodowiskowych B10

45 Opicka nad dzieckiem i redzina

450 Praca z rodzing B10 W

451 Waspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B1G

452 Finansowanie pobylu dzieci w pieczy zastgpezej B10

453 Opiniowanie kandydatéw na rodziny zastgpcze B10

454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10

50

Obsluga §wiadezen pomocy spolecznej

500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnieh z zakresu udzielania interpretacje i wyjasnienia
$wiadczen pomocy spolecznej zZownglrzne

501 Swiadczenia picnigzne

5010 | Zasiki stale B5 akta spraw mozna przechowywad w

teczkach zbiorczych klasa 543

5011 | Zasiltki okresowe (w tym specjalne) BS jak przy kiasie 5010

5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B3 jak przy klasie 5010

5013 | Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego BS jak przy klasie 5010
usamodzielnienia

5014 | Zasilki celowe w zwiazku z kleska zywiotowa B5 jak przy klasie 5010
lub ekologiczng

5015 | Zasitki celowe w zwiazku ze zdarzeniem BS jak przy kiasie 5016
losowym

5016 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkdéw na B5 jak przy klasie 5010
$wiadczenia zdrowotne

5017 | Optlacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i BS jak przy klasie 5010
rentowe

5018 | Wynagradzanie opiekunow z tytutu BS jak przy kiasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez sad

5019 | Zasitek na zakup positku lub zywnosci BS jak przy klasie 5010

502 Swiadczenia niepienigzne

5020 | Udzielanie pomocy rzeczowej BS jak przy klasie 5010

5021 | Sprawienie pogrzebu BS jak przy klasie 5010

5022 | Udzielanie schronienia B5 jak przy klasie 5010

3023 | Dozywianie BS jak przy klasie 5010

5024 | Udzielanie positku potrzebujaeym BS jak przy klasie 5010

5025 | Zapewnianie ustug opiekuiczych, w tym B3 jak przy klasie 5010

specjalistycznych
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5026 | Kierowanie do domow pomocy spoleczngj B5 jak przy klasie 5010
5027 | Kierowanie do Zaktadow Pielegnacyjno- B5
Opiekunczych
5028 | Kierowanie do oérodkow wsparcia B5 jak przy klasic 5010
5029 | Odplatnosé za pobyt B5 Jak przy Klasie 5010
503 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym BS jak przy klasie 5010
504 Teczki zbiorcze wnioskodawcow Swiadczen B5 ?la kaZ'delgz wnioskodawey )
: : rodziny lub osoby fizyeznej
pomocy Sp()leCZHBJ mozna prowadzié teczke zbioreza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 50181 od
5020 do 5028
505 Sprawy 0s0b niepetnosprawnych B5
506 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B3
$wiadezen pomocy spoleczne]
5 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
510 Wryjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi ‘Z';f;prt‘:r:;ge 1 wyjasmenia
dodatkow mieszkaniowych eene.
511 Obshuga dodatkéw mieszkaniowych B5
512 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych BS
dodatkow mieszkaniowych
52 Realizacja swiadczen rodzinnych
520 Wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia whasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania ;‘;t\:;{’rt‘it;;ge } wyjasnienia
swiadezen rodzinnych ghrne
521 Planowanie i sprawozdaweczosé w zakresie B25
$wiadczei rodzinnych
522 Zasilki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 akta spraw mozna przechowywad w
rodzinnych teczkach zbierczych klasa 527
523 Zasitki pielegnacyjne B16 jak przy Klasie 522
524 Swiadczenia pielegnacyjne B10 jak przy klasie 522
525 Jednorazowa zapomoga z tytuhs urodzenia sig B10 jak przy Klasie 522
dziecka
526 Zapomoga finansowana ze §rodkéw whasnych B10 jak prey klasie 522
gminy z tytulu urodzenia sig dziecka
527 Teczki zbiorcze wnioskodawedw swiadezen B10 dla kazdego wnioskodawey
rodzinny ch (rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzié teczke zbioreza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 522 do 526.
Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawedw w danym roku
kalendarzowym
528 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
$wiadezen rodzinnych
53 Realizacja swiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wiasne oraz

dotyczace zagadnien z zakresu funduszu

interpretacje 1 wyjaénienia
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alimentacyjnego

zewngtrzne,

531

Planowanie I sprawozdawezosé w zakresie
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego

B25

532

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

B10

akta spraw przechowuje sig w
teczkach zalozonych dla kazdego
wnioskodawcy

533

Postepowanie wobec diuznikow
alimentacyjnych

B10

534

Wplywanie na aktywizacje zawodowa
dtuznikéw alimentacyjnych

B10

335

Postepowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika
alimentacyjnego naleznosel z tytutu
wyplaconych §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

536

Windvkacja i egzekucja nienaleznie pobranych
$wiadczei z funduszu alimentacyjnego

B5

w tym umaorzenia

537

Egzekucja swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

54

Realizacja swiadczen w formie zaliczki
alimentacyjnej

540

Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu wyplaty zaliczki
alimentacyjnej

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
zewngtrzne.

Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie
zaliczki alimentacyjnej

B25

Zaliczka alimentacyjna

B10

Windykacja i egzekucja nienaleZnie pobranej
zaliczki alimentacyjnej

BS

Bgzekucja zaliczki alimentacyjnej od dtuznikéw
alimentacyjnych

B10

Zadwiadczenia w sprawach zaliczki
alimentacyjnej

B5

55

Realizacja §wiadezen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej zc Srodkow
publicznych

350

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace realizacji $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych

B25

przepisy i ustalenia wiasne oraz
interpretacjc 1 wyjagnienia
zewnglrzne

551

Planowanie i sprawozdawczodé w zakresie
éwiadczeh opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych

B25

552

Ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkdw
publicznych

B10

akta spraw preechowuje sie w
teczkach zatozonych dla kazdego
wnioskodawcy

553

Windykacja 1 egzekucja nienaleznie pobranych
$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
érodkow publicznych

B10

W tym umorzenia

56

Realizacja swiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniéw

560

Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu przyznawania

- pomocy materialnej dla ucznidw

B25

przepisy i ustalenia wiasne oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
Zewnetrzne
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361

Przyznawanie zasitkow szkolnych dla ucznidw

B5

562

Przyznawanie stypendiéw szkolaych dla
uczniow

B5

57

Obsluga oséb korzystajacych ze §wiadczen i
dodatkdw

570

Informowanie jednostek zewngtrznych o
osobach korzystajacych ze $wiadezen lub
dodatkow

B5

np. ZUS, Policj¢, Urzad Pracy

571

Zaswiadczenia dla swiadczeniobiorcdw

B5

572

Listy wyplat §wiadezed

5720

Listy wyplat $wiadczen ze skladka na ZUS

B50

5721

Listy wyptat bez skladki na ZUS

BS

573

Rozliczenia skladek na 7ZLJS

B1O

574

Zgloszenia $wiadczeniobiorcdw do ZUS

B5

575

Obstuga finansowa $wiadczen

B3

dowody i dokumentacja ksiggowa

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna
oraz Prace spolecznie uzyteczne

60

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
niepeftnosprawnych

600

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spolecznej

6000

Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania
warsztatéw terapii zajeciowe]

B5

6001

Dofinansowanie uczestnictwa osdb
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabititacyjnych

B5

6002

Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i
turystyki osob niepelnosprawnych

B5

6003

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i
$rodki pomocnicze przyznawane oscbom
niepetnosprawnym

BS

6004

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu sig i
technicznych

BS5

601

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej

6010

Udzielanie dotacji osobem niepelnosprawnym
na rozpoczecie dziatalnodei gospodarcze)

B3

6011

Dofinansowanie szkolen 0sdb
niepetnosprawnych

BS

6012

Dofinansowanie stazy 0sdb niepetnosprawnych

BS

6013

Wydatki na badania lekarskie kandydatéw do
odbycia stazu lub przygotowania zawodowego

B5

6014

Zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy

BS
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602 Planowanie, realizacja i wykonanie budzetu ze B25 W lym sprawozdania
srodkow PFRON
603 Informacje z zakresu rehabilitacji osob B5
niepetnosprawnych
61 Wyjasnienia, intcrpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spolecznic uzytecznych
62 Planowanie i sprawozdawczo$é w sprawach B25 udzial Oérodka w Opfico“f_y\f’aniu
H H . rocznego planu potrzeb, opinie,
wykonywania prac spolecznie uzytecznych matetiaty
63 Ewidencja prac spolecznie uw#ytecnych B10
64 Wspdlpraca w organizacji prac spolecznie B10 w tym: prygotowanie listy 0séb
uzyteczny ch ktore moga by¢ skierowane do prac
spolecznie uzyteczaych, wspolpraca
7 wajtem, starosty 1 powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac
spolecznie uzytecznych
65 Organizacja i wykonywanic prac na cele B5

spoleczne orzeczone wyrokiem sadowym
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