JATA WPLYWU:

05.02.2016

Dyrektora Miejskiego - Gminnego Oérodka Kultury w Baranowie Sandomierskim
zdnia .\.1...2-2016 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji Archiwalnej

w Miejsko-Gminnym O$rodku Kultury w Baranowie Sandomierskim

Na podstawie art.6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnymi
archiwach (Dz. U. Z 2011 Nr 123, poz. 698 z pdin. zmianami) oraz § 3 ust. 3 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych

(Dz. U. Nr 167, poz. 1375), zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania przez pracownikéw w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Baranowie
Sandomierskim
1) Instrukcje Kancelaryjng, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

3) Instrukcje Archiwalng, stanowiaca zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem dokumentdw, o ktérych mowa w § 1 sprawuje Dyrektor Miejsko -

Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. :
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Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Baranowie Sandomierskim

INSTRUKCJA KANCELARYINA

Rozdziat |
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Baranowie Sandomierskim, w odniesieniu do ktérego w dalszej czesci
instrukcji stosuje sie rowniez skrét MGOK.

2. Okreslone w Instrukcji zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw, spiséw spraw zatatwionych oraz ich ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg od chwili jej wptywu lub wytworzenia do momentu przekazania jej do
sktadnicy akt lub zniszczenia.

§2
1. W Miejsko - Gminnym Osrodku Kultury w Baranowie Sandomierskim obowigzuje system kancelaryjny mieszany
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. W MGOK ustala sie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym. Cato$é¢ dokumentéw
gromadzona jest i przechowywana w postaci papierowe;j.
3. Stosuje sig sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej, o ile treéci tych dokumentéw
zostang takze sporzadzone w formie pisemnej sporzadzonej w wersji papierowe;.

§3
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 2011 Nr 123, poz. 698 z p6zn. zmianami) oraz § 3 ust. 3
pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

§4

Pojecia oraz ich znaczenie uzyte w Instrukgji :
1) akta sprawy — catos¢ dokumentacji w danej sprawie zgromadzonej w teczce aktowej (pisma, dokumenty,
notatki, formularze, plany, fotografie, rysunki itp.) zawierajace dane, ktére byly, s3 lub mogg by¢ istotne
przy rozpatrywaniu sprawy,
2) aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,
3) dekretacja — adnotacja na pismie wptywajacym, przydzielajaca dang sprawe do zatatwienia okreélonemu
pracownikowi i zawierajgca dyspozycje co do terminu i sposobu jej zatatwienia ,
4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosc
okreslonych w nim zdarzen badz danych ( upowaznienia, petnomocnictwa itp.),
5) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty jak réwniez korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy, nagrania audiowizualne,
6) dyrektor - dyrektor Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim
7) jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalng akt stosowany w MGOK,
8) komdrka organizacyjna — wynikajacy ze struktury dzialt, samodzielne stanowisko pracy lub pracownik
merytoryczny,
9) korespondencja - kazde pismo wptywajgce do MGOK lub wystane z MGOK,
10) noénik papierowy — arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tre$¢ dokumentu, pisma itd.
11) nosnik informatyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej treé¢ dokumentu, pisma itd.
12) parafa — skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis,
13) pieczeé - stemple lub ich wizerunki, nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.
14) poprzedniki - akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
15) przesytka — pisma oraz paczki otrzymywane i wysytane za posrednictwem poczty, firmy kurierskiej,
faksy, telegramy, itp.,



16) sktadnica akt — miejsce przechowywania akt spraw zatatwionych w MGOK,

17) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczetych w teczce aktowej,

18) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, a takze podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych,

19) teczka aktowa - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupa akt, ustalona
wykazem akt i stanowiacq przewaznie odrebng jednostke archiwalng,

20) zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do treéci sprawy lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim,

21) znak sprawy — zespét symboli okreslajacych jednostke organizacyjng oraz przynalezno$é sprawy do
okreslonej grupy spraw — zgodnie z wykazem haset klasyfikacyjnych JRWA MGOK oraz przynaleznosé¢ pisma
do danej sprawy.

§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

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

2) przygotowanie korespondencji do wysytki,

3) przyjmowanie i nadawanie faksow i obstuga poczty elektronicznej itp.,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Baranowie Sandomierskim wykonuje pracownik
ds. obstugi sekretariatu.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6
1. Pisma przychodzace oraz faktury przyjmuje pracownik d.s. obstugi sekretariatu ewidencjonujac je ilosciowo w
dzienniku korespondencyjnym.
2. Dziennik korespondencyjny oraz rejestr faktur prowadzony jest w formie papierowej i stuzy ewidencjonowaniu
pism przychodzacych i wychodzacych oraz faktur w celu kontroli obiegu dokumentacji.
3. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwiaszcza polecone i wartosciowe, odpowiedzialny
pracownik sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia, sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.
4. Pracownik d.s. obstugi sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
- ofert dotyczacych zaméwien publicznych,
- opatrzonych klauzulg ,,do rak wiasnych”
- adresowanych imiennie.
5. W przypadku jakichkolwiek podejrzen, ze przesytka moze stanowié, ze wzgledu na swoja zawartos¢ zagrozenie
dla bezpieczeristwa, pracownik d.s. obstugi sekretariatu informuje niezwtocznie swojego przelozonego, ktéry
podejmuje decyzje o ewentualnym powiadomieniu wtasciwych organdw (straz pozarna, policja itp.).
6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
- czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
- czy dotgczono wskazane w pismie zataczniki.
7. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie na danym piémie
lub zataczniku.
8. Na zadanie osoby sktadajacej pismo, pracownik komdrki administracyjnej dokonuje potwierdzenia wptywu
pisma.
9. Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego.
10. Na kaidej korespondencji wptywajacej na nosniku papierowym umieszcza sie na pierwszej stronie, a na
korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty pieczatke wptywu okreélajaca date
otrzymania.
11. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w punktach 1-10, pracownik d.s. obstugi sekretariatu segreguje
wplywajacg korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje dyrektorowi.
12. Przyjmujgc faktury pracownik d.s. obstugi sekretariatu sprawdza poprawnos¢:
- danych adresowych,
- dat wystawienia i sprzedatzy,
- terminu zaptaty faktury,



- opisu faktury.
Faktury zawierajgce btedne dane pracownik d.s. obstugi sekretariatu zwraca wystawcy.
13. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.

Rozdziat Il
Przekazywanie korespondencji

§7
Dyrektorowi MGOK pracownik ds. administracyjnych przekazuje do wgladu nastepujaca korespondencje:
- adresowang bezposrednio do niego,
- dotyczacg spraw o charakterze administracyjnym,
- od organdw administracji panistwowej i samorzgdowej,
- dotyczacg organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania MGOK,
- skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci MGOK lub jego pracownikow,
- protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w MGOK przez organy kontrolne.

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne komérki administracyjnej

§8
Pracownik d.s. obstugi sekretariatu przyjmuje korespondencje i ewidencjonuje j3 w dzienniku korespondencyjnym
oraz przekazuje do wtasciwego pracownika, ktorego pismo dotyczy z zastrzezeniem § 7.

§9
Korespondencje przeczytang i zwrocong przez Dyrektora MGOK, pracownik komdrki administracyjnej dzieli
zgodnie z dyspozycjami na:
- podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora MGOK,
- podlegajacq zatatwieniu przez pracownikéw wedtug ich kompetencji.
Pracownik do ktdrego zostata skierowana korespondencja potwierdza jej odbidr poprzez zaparafowanie listu
w dzienniku korespondencyjnym.

Rozdziat V
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§10
1. Zgodnie z zapisem § 2 ust. 1 w MGOK obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
2. JRWA stanowi jednolita, rzeczowa niezaleing od struktury organizacyjnej placéwki, klasyfikacje akt powstajacych
w toku dziatalnosci oraz zawiera ich kategorie archiwalng. JRWA obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci MGOK oznaczone w poszczegélnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestrowania, taczenia i przechowywania akt.
3. JRWA jest oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej dokumentacji na klasy
pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny, oznaczony symbolami od 0.
4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe) oznaczone
symbolami dwucyfrowymi, powstajgcymi przez dodanie do symbolu klas pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9,
co daje 00-99 oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego i czwartego rzedu oznaczone
odpowiednio symbolami trzy i czterocyfrowymi.
5. Klasy koricowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach) oznaczone kategorig
archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co
klasy koricowe w wykazie.
6. W uzasadnionych przypadkach dyrektor MGOK moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz w ramach
istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

§11
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych
w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia dyrektora MGOK
w porozumieniu z wiasciwym terytorialnie Archiwum Paristwowym.



§12
1. Dla kazdej korficowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis spraw
oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.
Wszystkie pisma, dokumenty dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzic i przechowywac w sposéb umozliwiajacy
ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.
2. Spis spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
3. Teczki aktowe, w ktorych przechowuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych powinny by¢ opisane.
4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sie podteczki, ktére
otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto
z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym
podmiotéw spraw badz w uktadzie numerowym.
5. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej,
wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wéwczas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer
pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki oraz cztery cyfry roku.
6. Dla utatwienia pracy pracownicy moga przechowywac spisy spraw biezgcego roku nie w teczkach zatozonych
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,,Spis spraw do
teczek — symbol ...” Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek
zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§13
Znak sprawy jest cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczne
oznaczenie, pozwalajgce na okreslenie jego przynaleznosci do danej sprawy.
Znak sprawy zawiera:
- symbol literowy jednostki organizacyjnej,
- symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
- cztery cyfry roku w ktérym wszczeto sprawe.
3. Poszczegdine elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami np. MGOK.4220.15.2016, z czego poszczeglne
symbole oznaczaja:
- MGOK - symbol literowy Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury,
- 4220 - symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- 15 —kolejna liczba pod ktdra zostata sprawa zarejestrowana w spisie spraw,
- 2016 — wskazanie roku w ktérym wszczeto sprawe.
4. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia sie w roku nastepnym, bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
5. Znak sprawy nanosi sie na pierwszej stronie pisma, w lewym gérnym rogu, pod pieczatka nagtéwkowa.

§14
1. Nie podlegaja rejestracji:
- publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty, pisma reklamowe itp.),
- potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do wiasciwej sprawy,
- zaproszenia, zyczenia lub pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 po wykorzystaniu nalezy odtoizy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt.

Rozdziat VI
Zatatwianie spraw

§15

1. W Miejsko - Gminnym Oérodku Kultury w Baranowie Sandomierskim sprawy zatatwia sie w nastepujacych
formach:

- ustnej,

- pisemnej,

- elektronicznej.
2. Forma ustna polega na zatatwieniu sprawy w bezposrednich kontaktach z przedstawicielami innych jednostek
organizacyjnych administracji samorzagdowej lub z interesantami.
3. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujgce formy:



- odreczna,

- korespondencyjna,

- elektroniczng,

-inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
4. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez pracownika ds.
administracyjnych, po zarejestrowaniu sprawy bezposrednio na otrzymanym pismie zwiezte] odpowiedzi
zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.
5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma zatatwiajacego sprawe.
6. Forma elektroniczna polega na sporzadzeniu przez pracownika odpowiedzi, informacji i przestanie poczta
elektroniczng.

§16
Z rozmow przeprowadzonych z przedstawicielami innych jednostek organizacyjnych administracji samorzadowej
lub z interesantami sporzadza sie notatki stuzbowe, protokét lub czyni adnotacje na aktach, jesli uzyskane ta droga
wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zafatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje w sposdb
czytelny osoba, ktora je sporzadzita. Notatki dotgcza sie do akt wiasciwe] sprawy.

§17
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony, odrecznie lub
w formie pieczatki klauzule ,, za zgodnos¢ z oryginatem”, a takie umiesci¢ date, czytelny podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnosc tresci.

§18

1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wg kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym
pismem bez taczenia jej z inng sprawag, nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik odpowiadajacy za zatatwienie sprawy opracowuje pismo wraz z zatgcznikami i przedstawia je do
podpisu dyrektorowi MGOK, a po podpisaniu pisma przekazuje je do wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzymac wigksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wg rozdzielnika, pracownik jest zobowigzany
przekazac pracownikowi d.s. obstugi sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysytce. Pracownik d.s. obstugi sekretariatu sprawdza ilos¢ zatacznikow,
wysyta pismo adresatowi, a kopie umieszcza w odpowiednim zbiorze lub teczce przedmiotowej wg rzeczowego
wykazu akt. .

§19
1. Dla pism administracyjnych ustala sie:
- w zakresie uktadu graficznego, pismo zatatwiajace sprawe winno by¢ sporzadzone w formacie A-4 w uktadzie
pionowym (lub poziomym — jezeli zawartosci pisma nie da sie sporzadzi¢ w uktadzie pionowym).
- w zakresie zawartosci elementéw koniecznych :
a) w prawym gornym rogu winna by¢ umieszczona miejscowosc i data.
b) znak sprawy umieszczony z lewej strony,
c) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku deklinacji wraz z adresem,
d) w przypadku odpowiedzi na pismo, ktére wczesniej wptyneto do placéwki nalezy powota¢ sie na znak i date tego
pisma,
e) tekst pisma,
f) pieczec i podpis osoby upowaznionej do podpisywania pism — nalezy umiesci¢ z prawej strony pod tekstem
pisma,
g) liczba i rodzaj zatacznikow - jesli pismo je zawiera,
h) lista adresatdow otrzymujgcych pismo,
i) na kopii pisma w lewym dolnym rogu winien by¢ umieszczony podpis osoby sporzadzajacej pismo oraz data
sporzadzenia,
2. Dla zarzadzen dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim ustala sie:
- w zakresie uktadu graficznego, winno by¢ sporzadzone w formacie A-4 w uktadzie pionowym (lub poziomym -
jezeli zawartosci pisma nie da sie sporzadzi¢ w uktadzie pionowym) i powinno zawierac:
a) odstep miedzy wersami : 1,5,
d) czcionka : Arial Narrow, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci :
- ,Zarzadzenie Nr ...../ rok
Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim z dnia .............roku"
gdzie stosuje sie czcionke rozmiar 14 i pogrubienie druku,
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.....[........



Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim z dnia........ roku

gdzie stosuje sie czcionke rozmiar 11 i pogrubienie druku,

e) tekst zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ czcionkg rozmiar 12, odstep pomiedzy wersami tekstu — 1,5

f) symbol i numer paragrafu nalezy pogrubic

g) przy sporzadzaniu projektdw aktow normatywnych nalezy przestrzega¢ unormowan zawartych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§20
Zakres kompetencji Dyrektora MGOK i pozostatej kadry w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentéw i pism
okresla Regulamin Organizacyjny MGOK w Baranowie Sandomierskim.

§21
1. Czystopisy pism sporzadza sie zgodnie z zasadami dotyczacymi uktadu pism.
2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez pracownika,
ktory prowadzi sprawe.

Rozdziat Vil
Sporzadzanie odpiséw

§22
1. Sporzgdzajgc odpis dokumentu nalezy zachowac¢ wszelkie cechy pisma z ktérego dokonuje sie odpisu. Jezeli
odpis sporzadza sie z oryginatu, nalezy pod tekstem odpisu po prawej stronie umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli
natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, nalezy pod tekstem po prawej stronie umiesci¢ napis ,,Odpis z odpisu”.
2. Jezeli z oryginatu dokumentu sporzadza sie kserokopie, nalezy ta kserokopie uwierzytelni¢ pieczecia
,.Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajacej.
3. Kazdy odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go sporzgdza.

Rozdziat Vi
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci

§23
1. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okresla Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka
Kultury w Baranowie Sandomierskim

Rozdziat IX
Wysytanie i doreczanie pism

§24
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego :
- przesytka listowa,
- faksem,
- pocztg elektroniczng,
- przekazywana osobiscie adresatowi (jezeli waznos¢ sprawy wymaga potwierdzenia odbioru, to réwniez za
potwierdzeniem osobistego odbioru).
2. Pracownik, ktory odpowiada za przygotowanie pism do wystania ma obowigzek:
- sprawdzi¢ czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dofgczono przewidziane
zataczniki,
- do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgczy¢ wypetniony odpowiedni
formularz i przypiac go do koperty.
3. Pisma dotyczace spraw zatatwianych jak i ostatecznie rozstrzygnietych wysyta sie bez zbednej zwtoki.
4. Kazda wystana przesytka odnotowana jest w dzienniku korespondencyjnym z podaniem daty wystania pisma,
jego adresata, tresci oraz znaku ewidencyjnego sprawy oraz forma wystania (np. list zwykty).

Rozdziat X
Informatyzacja w czynnosciach kancelaryjnych

§ 25



W MGOK wykorzystuje sie informatyzacje, a przechowywane zbiory informatyczne danych, zwtaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa sg chronione.

§26

1. Informatyzacje wykorzystuje sie w celu:

a) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

b) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrzzaktadowa pocztg elektroniczna,

¢) prowadzenia rejestrow dokumentow,

d) udostepnienia upowaznienia pracownikom:

- zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania,

- elektronicznych plikow dokumentow,

e) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentdw,

f) umieszczania na stronie www | podmiotowej stronie BIP stale aktualizowane] informacji zgodnie z ustawa

o dostepie do informacji publicznej,

g) informowania interesantdw dziatalnosci i ewentualnie procedurach wymaganych przy zafatwianiu spraw.
2. Kazda wiadomos¢ elektroniczna rozpoczynajaca sprawe badi bedaca jej kontynuacjg przesytana na skrzynke
pocztowg MGOK lub na skrzynke pocztowg wiasciwego merytorycznie pracownika powinna byé drukowana
i odktadana do wiasciwej teczki aktowe;j.
3. Sporzadzane w formie elektronicznej rejestry dokumentdw, pisma dotyczace zatatwianych spraw, a takie
wszelkie dokumenty z zakresu realizacji zamowien publicznych, sporzadzane na stronie Urzedu Zamédwien
Publicznych, podlegajg wydrukowaniu i wpieciu do teczki aktowej.
4. Dane przechowywane w pamieci komputerdw zabezpiecza sie przez :

a) dopuszczanie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikdw,

b) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

¢) Komputer kazdego pracownika jest chroniony hastem, ktére zna tylko jego uzytkownik
5. Wszelkie dane sg zabezpieczane i archiwizowane poprzez umieszczenie ich kopii w odrebnych folderach,
chronionych indywidualnymi hastami pracownikéw, znajdujgcych sie na serwerze sieciowym.
6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé przepisy o ochronie
danych osobowych.

Rozdziat XI
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 27

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw MGOK czynnoséci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkow Dyrektora MGOK i pracownika komérki administracyjnej.
2. Obowiazki pracownika komorki administracyjnej w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania Instrukcji przez pracownikdw MGOK i udzielaniu im wskazdéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

- prawidtowosci prowadzenia spisu spraw, rejestrow oraz teczek,

- prawidtowosci zatatwiania spraw,

- terminowosci zatatwiania spraw,

- prawidtowosci obiegu akt ustalonego Instrukcja,

- prawidtowego stosowania pieczeci.

Rozdziat XlI
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§29
Przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt Miejsko —~ Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim

§30
1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowywane s3 przez okres jednego roku liczac od pierwszego stycznia
nastepnego roku po zakoriczeniu sprawy.
2. Po uptywie okresu wskazanego w punkcie 1 pracownik d.s. obstugi sekretariatu przeglada wyzej wskazane akta
spraw w celu stwierdzenia ich kompletnosci, prawidtowego uporzgdkowania i zewidencjonowania.



§31
1. Po uptywie terminu przechowywania akt spraw, pracownik d.s. obstugi sekretariatu zobowigzany jest opisac
teczki aktowe a nastepnie przekazac je do sktadnicy akt.
2. Przez opisanie teczek rozumie sie:
- opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej stronie:
- na $rodku u goéry — nazwy jednostki i komdrki organizacyjnej,
- w lewym goérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komdrki organizacyjnej i Symbolu rzeczowego wykazu
akt,
- w prawym dolnym rogu — kategorii archiwalnej akt,
- na srodku strony — tytutu akt (hasta wg rzeczowego wykazu akt) oraz okreélenia rodzaju Akt zawartych
w teczce,
- pod tytutem, w lewym dolnym rogu - daty skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej i najpdiniej
sporzadzonych akt,
- paginowanie — ponumerowanie zapisanych stron w teczkach (akta osobowe) ,
3. Odpowiedzialny pracownik przekazuje do sktadnicy akt dokumentacje kompletnymi rocznikami.

§32
1. Przekazanie akt do sktadnicy akt odbywa sie na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych, ktére sporzadza
odpowiedzialny pracownik w trzech egzemplarzach.
2. Jeden egzemplarz pozostaje u odpowiedzialnego za sktadnice akt pracownika, a dwa pozostate egzemplarze
spisow akt kategorii B sg przeznaczone do sktadnicy akt.

§33
Akta spraw zakoriczonych potrzebne nadal do zafatwiania spraw biezacych moga byé wypoiyczone na okres
uzgodniony z pracownikiem odpowiadajgcym za sktadnice akt po ich zewidencjonowaniu i umieszczeniu
w spisie zdawczo — odbiorczym odpowiedniej adnotacji.

§34
W razie likwidacji szkota likwidowana przekazuje dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) — placdwce
przejmujacej sprawy jednostki.



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr ...{./2016

Dyrektora Miejsko — Gminnego Os$rodka Kultury
w Baranowie Sandomierskim

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1
Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki
jej wytwarzania w sktadnicy akt Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim

§2
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do wtasciwych
kategorii archiwalnych.
2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta
gromadzona.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania sktadnicy akt

§3
1. W Miejsko — Gminnym Osrodku Kultury w Baranowie Sandomierskim dziata jedna sktadnica akt.
2. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig sktadnicy akt sprawuje wyznaczony do tego zadania pracownik.

§4
Do zadan sktadnicy akt nalezy:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
c) udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Rozdziat 3
Lokal sktadnicy akt

§5
1. W lokalu do przechowywania dokumentacji zapewnla sie warunki przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata, w szczegolnosci lokal ten powinien:
a) by¢ usytuowany w budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropéw,

b) posiadac skuteczna wentylacje i sprawng instalacje elektryczng,

c) by¢ zabezpieczony przed wtamaniem,

d) by¢ zabezpieczony przed pozarem, co najmniej przez gasnice odpowiednie do potencjalnego zrddta

pozaru,
e) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji,
f) posiadac oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznosé.

§6
1. Pomieszczenie skfadnicy wyposaza sie w regaty stacjonarne oddalone od $cian minimum 5 cm, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentaciji, z odstepem od sufitu.
2. W pomieszczeniach sktadnicy:
a) nie moga sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczaniem dokumentacji;
b) nalezy regularnie sprzatad, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych
oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.



Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do zaktadowej sktadnicy akt

§7
Przejecie dokumentacji oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury
w Baranowie Sandomierskim

§8
1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego, co najmniej nastepujace elementy:
dla catego spisu:
a) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika przyjmujgcego dokumentacje,
c) date przekazania spisu; dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) cze$é znaku sprawy, to jest oznaczenie i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
(na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki,
e) rok najwczeséniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki aktowej,
f) rok najpdiniejszego pisma w teczce,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.
2. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym.

§9
1. Dokumentacja spraw zakoriczonych przejmowana do skfadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
wyznaczonego do tego zadania pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, (Dz. U. Nr 14, poz.67 zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r.) przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okfadkaml

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury (w przypadku akt osobowych
dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy
czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych.

Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej Ewidencji

§10

1. Po przejeciu dokumentacji, pracownik sktadnicy kolejno:
a) pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;
b) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
c) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z wykazu
spisow;
d) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany
przez liczbe porzadkowgq pozycji teczki w spisie
e) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt.

§11
Kopie powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie.



Rozdziat 6
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§12
1. Korzystanie z dokumentacji na miejscu w sktadnica akt odbywa sie pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za
sktadnice akt. W miejsce wyjetych akt wktada sie zaktadke, na ktérej nalezy wpisa¢ date udostepnienia akt.
2. Dokumentacjg w postaci nie elektronicznej udostepnia sig na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozyczenie lub
w postaci kopii.
3. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowaé ja w sktadnicy do czasu zwrotu
dokumentacji.
4. Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

§13
Nie wolno wypozyczac¢ poza sktadnice dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia.

§14

1. Sktadnica akt udostepnia akta kat. B dla celéw stuzbowych, dla celéw naukowo — badawczych, na zadanie
organdw kontrolnych, organéw Scigania i wymiaru sprawiedliwoéci oraz innych wobec, ktdrych wystepuje
obowiazek dostarczenia akt na zgdanie, obywatelom i jednostkom organizacyjnym.
2. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy odbywa sie na podstawie wniosku, zawierajacego co
najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujacego;

3) cel i uzasadnienie udostepnienia;

§15
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
a) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy pracownika prowadzgcego sktadnicg;
¢) nanoszenie na dokumentacji, na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§16
1. Pracownik udostepniajacy dokumentacje sprawdza stan przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzeri zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji sporzgdza sie protokét brakow i uszkodzen.

Rozdziat 7
Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§17
W przypadku wznowienia sprawy, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do sktadnicy akt, pracownik
wycofuje jg ze skfadnicy i przekazuje pracownikowi wznawiajacemu sprawe z adnotacja o dacie wycofania oraz
imig i nazwisko osoby, dla ktérej dokumentacje wycofano.

Rozdziat 8
Brakowanie akt

§18
Raz w roku pracownik sktadnicy akt dokonuje przegladu spiséw zdawczo — odbiorczych akt pod wzgledem
przekazania na makulature akt, ktdrych termin przechowywania juz minat i akta utracity znaczenie praktyczne dla
jednostki organizacyjnej.

§19
1. Wydzielanie akt odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodzi dyrektor oraz pracownik ktorego akta s3
brakowane oraz pracownik sktadnicy akt. Z czynnosci brakowania akt sporzadza sie protokdt oceny dokumentacji
nie archiwalnej.
2. Protokot i spis dokumentacji nie archiwalnej w dwdch egzemplarzach sporzadza i podpisuje komisja dokonujgca
oceny i wydzielania dokumentacji.



§20
1. Wnioski o wyrazenie zgody jednorazowej na brakowanie dokumentacji nie archiwalnej sktada Dyrektor MGOK,
Dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.
2. Do wniosku o zgode na brakowanie dotacza sie:
- protokét oceny dokumentacji nie archiwalnej,
- spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie.
3. Do czasu otrzymania zgody na zniszczenie, dokumentacje przeznaczong do brakowania nalezy wydzielong
przechowywac w kolejnosci zewidencjonowania jej w spisie.

§21
W przypadku trudnosci w ocenie wartosci brakowanej dokumentacji nie archiwalnej jednostka organizacyjna moze
zwrdcic sig do Archiwum Paristwowego o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentacji.

§22
Po uzyskaniu zgody pracownik sktadnicy akt nadzoruje przekazanie dokumentacji nie archiwalnej do zniszczenia
i na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji nie archiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu
w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo — odbiorczego akt.

§23
Dokumenty brakowania wraz ze stosownymi zgodami Archiwum Pafstwowego oraz z dowodami przekazania
nieprzydatnej dokumentacji nie archiwalnej na makulature badz protokotami jej zniszczenia przechowuje sie
w sktadnicy akt.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr ; / 2016 Dyrektora miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim

KATEGORIE
SYMBOLE ARCHIWALNE UWAGI
HAStA KLASYFIKACYIJNE
KLASYFIKACYINE w komérce
macierzystej
1 2 3 4 5 6 8
0 ZARZADZENIE
00 Przepisy prawne dotyczgce zarzadzania
000 INarady i zebrania pracownikéw
0000 Narady i zebrania pracownikow wiasnej jednostki, sprawy porzadkowo - B25
organizacyjne
01 iOrganizacja
010 Organizacja wiasnej jednostki organizacyjnej tworzenie, likwidacja, taczenie, rejestracja i
odpisy z rejestréw. Nadanie nr NIP, REGON,
itp.
0100 Statut B25
0101 Regulaminy organizacyjne B25
0102 |[£arzadzenia wewngtrzne B25
0103  [Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow B10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisu, itp.
0104 |Upowaznienie dyrektora do wykonywania okreélonych zadan B25
011 Akty normatywne
0110  [Uchwaty rady gminy dotyczgce MGOK B25
0111  [Pisma okdlne, decyzje i zarzagdzenia burmistrza miasta i gminy B25
0112 [Opinie prawne na potrzeby wtasnej jednostki B10
012 Obstuga kancelaryjna
0120  |Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 . . ] .
w tym instrukcja archiwalna, kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i dziatalnosci sktadnicy akt




0121 ISrodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji B5 pomocniczy rejestr korespondencji,
lewidencja pism sporzadzonych i
wysytanych oraz klasyfikacja dokumentu
przychodzacego, jego fizyczna rejestracja
itp.

0122 Prenumerata czasopism i innych publikacji B5

0123 Ewidencja drukdw scistego zarachowania B10

013 Sktadnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie 0120

0130 msmamﬂﬂhm Qo—ncam—dﬁmﬁmm U_‘Nmn—dosim:m‘m w mmeQ—iﬁ< mrn WNW muowoc —UHOS\QQNQ_‘:N ms:nm:n.mm
uregulowano w instrukgcji archiwalnej

0131 Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w skfadnicy akt B5 w tym zezwolenia, karty, ksiegi, rejestry
udostepniania i wypozyczania akt

014 Ochrona Danych Osobowych

0140 Przepisy prawne B* okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa

0141 Wykazy zbiorow danych osobowych B10 w tym zgloszenie zbioru danych do
rejestracji

02 Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka
020 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i
sprawozdawczosci statystycznej
10200 Sprawozdawczos$¢ statystyczna B25 Sprawozdania kwartalne, roczne itp.
10201 Raporty ZAiKS B10 raporty miesieczne
021 Statystyka i analizy

10 Statystyczne opracowania koncowe witasne B25 sprawozdania roczne oraz
przedstawiajgce stan w dniu

0211 \Analizy zbiorcze B25

03 Informatyka
030 Koordynowanie systemow informatycznych




0300 Ewidencja stosowanych systemdw i programow B10 w tym: licencje i oprogramowania
04 Skargi i wnioski, petycje
040 kty prawne dot. skarg i wnioskdw, petycji itp.
0400 Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio B25
0401 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia B25
0402 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B5
05 Reprezentacja i promocja
050 Akty prawne w zakresie reprezentacji i promowania dziatalnosci B25
051 Patronaty B25
052 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0520 Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego przekazu, wywiady, B25
konferencje, wspotpraca z mediami
0521 Promocja i reklama wtasnej jednostki B25 lokalne media. Portale spofecznoéciowe
053 \Wspotpraca z innymi podmiotami w kraju i za granicg
0530 Kontakty z podmiotami w kraju i za granicg B25
054 Umowy i porozumienia z podmiotami w kraju i za granica B25 okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy lub jej anekséw
sprawy finansowe przy klasie 33
06 Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w
tym z Unii
'Wnioskowanie o udziat w programach, projektach B25 w tym przygotowanie i sktadanie
- wnioskdw, ich realizacja, wyjasnienia
07 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
070 Akty prawne dotyczgce zagadnien kontroli, audytu B25
071 Kontrole
0710 Kontrole zewnetrzne jednostki B25 protokoty, wnioski, zalecenia, wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z wykonanych
zalecen
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0711 Kontrole wewnetrzne wiasnej jednostki B25 protokoty, wnioski, zalecenia, wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z wykonanych
zalecen

0712 Ksigzka kontroli B5

072 Audyt B25 protokoty, wnioski, zalecenia, wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z wykonanych
zalecen

073 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25

KADRY
10 Akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych, opinie,
interpretacje

100 \Wiasne regulacje, projekty, opinie akty prawne dot. zagadnien z B25 regulamin pracy, wykazy etatéw, umowy

zakresu spraw kadrowych zbiorowe

101 IOtrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych regulacje, ich B10 jezeli regulacje te dot. bezposrednio

projekty oraz wyjasnienia, akty prawne dot. zagadnien z zakresu pracownikow jednostki to kwalifikuje sie

spraw kadrowych akta spraw ich dotyczacych do kat B25
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych

‘orm zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B2

111 Obstuga zatrudnienia

1110 Zatrudnienia kierownika jednostki B10

1111 Zatrudnienia pracownikow B5

1112 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw B5

1113 Staze zawodowe BIO

1114 Praktyki B10

1115 Wolontariat B10

112 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

1120 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenia spofeczne B50

1121 Prace zlecone bez skfadki na ubezpieczenia spoteczne B10

Umowy o dzieto B10




113 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1130 Nagrody, wyrdznienia, B10 akta poszczegolnych pracownikdéw mozna
dotfaczy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1131 Karanie, postgpowanie dyscyplinarne B* okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
115 Dostep os6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami B20 akta poszczeg6inych pracownikéw mozna
prawa dotgczy¢ do akt osobowych danego
pracownika
12 Ewidencja osobowa
120 /Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B50
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
13 Bezpieczerstwo i higiena pracy
130 Przeglady, analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B25
131 ypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy B10 dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
Smiertelnych, inwalidzkich klasyfikowana
jest do kat B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
140 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie B10
141 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia organizowane przez inne
podmioty; kopie dokumentdw ukoriczenia
odkiada sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Listy obecnosci w pracy B3
1501 Absencja w pracy B3
1502 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
151 Urlopy
1510 Urlopy wypoczynkowe B5
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Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i pomieszczen

1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze B5 akta poszczegdlnych pracownikéw moina
dotagczy¢ do akt osobowych danego
pracownika

1512 Urlopy bezpfatne BS kta poszczegdlnych pracownikéw mozna
dotagczy¢ do akt osobowych danego
pracownika

16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalnych pracownikéw B10
161 ISprawy socjalno - bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu B5
i$wiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Emerytury i renty B10
172 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10
173 Opieka zdrowotna
1730 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
IADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 . ridiesg T gl ok B25
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawa dot.
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
- Inwestycje i remonty B10 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru
22 /Administrowanie i eksploatacja obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci B25
Udostepnianie i oddawanie w najem tub w dzierzawe wiasnych B5
221 i . : . .
obiektow i lokali oraz najmowanie lokali na potrzeby wiasne
B5




223 Podatki i optaty publiczne B10
23 Gospodarka materiatowa
230 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
231 B10 okres przechowywania liczy sie od
Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych momentu uptynnienia érodka
232 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow trwatych B5
233 Inwentaryzacja B10 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
24
Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
240 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 umowy o wykorzystaniu prywatnych
samochoddw, protokoty
241 Eksploatacja telefonow, faksow B5
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B10
251 Ubezpieczenia majatkowe B10
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzagdzanie kryzysowe B10
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
B25 i i
e Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne E ym mo__ﬂ\.x . _,mn:c.s_n.uiownr Blany kot
2 . ich projekty i uzgodnienia
dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo ksieggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Planowanie budzetu B25
311 Realizacja budzetu




3234 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50 Bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne
B10
324 Opfaty i ustalanie cen
3240 Ustalanie i zwalnianie z opfat B25 w tym: za wynajmy pomieszczen
wchodzacych w staty zarzad, za zajecia
pozalekcyjne itp., regulacje ujete w klasie
0102
33 Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
2 06, okres przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 Zamowienia publiczne
340 Regulacje oraz wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo ksiegowych
341 Dokumentacja zaméwien publicznych
3410 Oferty, ogtoszenia, propozycje cenowe B3 oferty sktadane od innych podmiotéw
3411 Rejestr zamdwien publicznych B10
3412 Dziatalnosc komisji wykonujacej czynnosci w postgpowaniu B10 powotania, oéwiadczenia komisji
dotaczone do kazdego postepowania
342 Zamdwienia publiczne Wm_m~oim=m w trybie zapytania ofertowego akty prawne ujete w klasie 340 0102
3420 Dokumentacja oferentow B10 w tym: oferta, specyfikacja, oswiadczenia
itp dotyczaca jednego postepowania.
343 Zamodwienia publiczne realizowane w trybie zapytania o cene lakty prawne ujete w klasie 340i 0102
3430 Oferta cenowa B5 w tym korespondencja
344 Umowy zawarte w trybie zamodwienia publicznego na czas realizacji B10
zadania
35 Ochrona danych osobowych
350 IAkty prawne dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania B25
informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej




351 Polityka bezpieczeristwa danych osobowych BS Opracowanie wiasne
352 Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do Opracowanie wiasne
przetwarzania danych osobowych
3520 Zbiory zawierajace dane osobowe B3 listy obecnosci, dzienniki zaje¢
pozalekcyjnych, wykazy uczestnikéw
3521 Ewidencja os6b upowaznionych do dostepu i przetwarzania danych B10 mozna dotgczy¢ do akt osobowych danego
osobowych pracownika
3522 Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz obstuga
merytoryczna Biuletynu Informacji
Publicznej
KULTURA, TURYSTYKA, OSWIATA
40 Upowszechnianie kultury
400 Akty prawne dotyczgce zagadnien upowszechniania kultury B10 w tym zarzadzenia ujete w klasie 0102
401 Kalendarz Wydarzen Kulturalnych i Sportowych B25 opracowanie wiasne
402 Wykaz imprez organizowanych przez inne podmioty B3
403 Raporty ZAiKS B5
41 Imprezy, wydarzenia kulturalne
410 Organizacja wypoczynku, oferta programowa
4100 Organizacja wypoczynku, harmonogram dziatarh w okresie wakacji BS
letnich
4101 Organizacja wypoczynku, harmonogram dziatar w okresie ferii B5
zimowych
411 . Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodéw
4110 Organizacja imprez, wydarzen, uroczystosci i obchodéw statych oraz B25 w tym dok. merytoryczna, harmonogramy,
periodycznych wykazy itp. Inna dok. B3
4111 (Organizacja imprez, wydarzen, uroczystosci i obchoddw jednorazowych B25
4112 Whioski o zgode na organizacje przemarszéw, imprez masowych BS




_hmu _xo_.__.:..ms wystawy, pokazy, festiwale dotyczy organizacji i udziatu
" 4120 _xo:x:qms wystawy, pokazy, festiwale o zasiegu gminnym B25 w tym dok. merytoryczna,
4121 Konkursy, wystawy, pokazy, festiwale o zasiggu regionalnym B25 w tym o zasiegu wojewddzkim,
41 ogolnopolskim itp.
42

‘ Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania

420 1 (Organizacja zajec pozaszkolnych
{ 4200 Listy uczestnikow zajec B3
] 4201 Umowy zawarte na czas trwania zajec B3

- 422 Zespoty, kétka zainteresowan, warsztaty, pracownie B25 dla dzieci, mtodziezy i dorostych




