ZARZADZENIE NR 3/2021
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 05 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn.zm.) zarzgdza sie co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie:

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt w CUW w Sulechowie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia;

§ 2 Jednoczesnie traci moc zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 6/2020 Dyrektora Centrum Ustug

Wspdlnych w Sulechowie z dania 01 czerwca 2020

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

/-1 Maciej Wieligor



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

W Sulechowie

z dnia 01.04.2021r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla

Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Akty normatywne, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspotdziatanie z innymi podmiotami, kontakty

08 | Projekty wspoffinansowane ze srodkéw zewnetrznych i UE

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
KADRY

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

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenia i doskonalenia zawodowe pracownikow




15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe, emerytury i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Gospodarka materiatowa

21 | Transport, tgczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

22 | Ochrona obiektow mienia

23 | Zamowienia publiczne
FINANSE ORAZ OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA JEDNOSTKI |
OBSLUGIWANYCH PLACOWEK

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Inwentaryzacja

35 | Dyscyplina finansowa
SYSTEM OSWIATY

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu systemu oswiaty

41 | System os$wiaty publicznej

42 | Oswiata niepubliczna

43 | System informacji oswiatowej

44 | Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania

45 | Wspieranie uczniow

46 | Organizowanie wypoczynku szkolnego




47 | Bezpieczehstwo uczniow
5 SPRAWY KADROWE DYREKTOROW PLACOWEK OSWIATOWYCH |
SPRAWY NAUCZYCIELI
50 | Obstuga konkurséw na dyrektorow placéwek oswiatowych
51 | Obstuga zatrudnienia dyrektoréw placéwek oswiatowych
52 | Sprawy nauczyciel
53 | Szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikéw szkét i przedszkoli
54 | Dyscyplina pracy
55 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow szkét i przedszkoli
56 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
6 GMINNE PROGRAMY
60 | Programy motywacyjne
7 SPRAWY SOCJALNE
70 | Opieka nad dzie¢mi do lat 3-ech
Symbole Oznaczenie| Uszczegoétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
Hasto klasyfikacyjne .
archiwalne
(I ]| v )
J
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wiasne komisje i zespoly (state 595 protc.)kf)%y | po.si.edzeh, sktad
i dorazne) komisji, wnioski itp.
Udziat w obcych gremiach w tym w posiedzeniach organow
001 kolegialnych B25 jednostek  nadrzednych lub
nadzorujgcych




002 Narady (zebrania) pracownicze B25 wiasne
003 Narady z dyrektorami szkot B25
01 Organizacja
Organizacja organéw i m.in. statuty, regulaminy,
010 jednostek nadrzednych oraz B10 schematy  organizacyjne
L jednostek nadrzednych
wspotdziatajgcych
Przepisy dotyczace dziatania
wiasnej jednostki, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, przeksztatcenia,
011 Organizacja wtasnej jednostki B25 laczenia, rejestracji i odpiséw z
rejestrow nadanie numeru NIP,
REGON itp. oraz statut i
wszelka korespondencja w ww.
sprawach
Upowaznienia, petnomocnictwa, Rejestry, bankowe karty wzoru
wzory podpiséw i podpisy podpisu. (Okres
. przechowywania liczy sie od
012 elektroniczne B10 A
daty wygasniecia
petnomocnictwa lub
upowaznienia)
013 System zarzgdzania jako$cig B25
Ochrona i udostepnienie
informacji ustawowo
014 : . "
chronionych oraz informac;ji
publicznej
Wyijasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
0140 | ochrony i udostepnienia B25

informacji ustawowo
chronionych oraz informac;ji

publicznej




0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informaciji B10 obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publicznej
0144 | Informacja publiczna B10
015 Obstuga kancelaryjna,
archiwalna
instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
Przepisy kancelaryjne i instrukcja o organizacji i
0150 B25
archiwalne zakresie dziatania sktadnicy
akt, itp. oraz korespondencja w
tych sprawach
Srodki ewidencji i kontroli Pomocniczy rejestr
0151 obiegu dokumentadji B5 korespondencii, ksigzka
pocztowa, rejestry przesytek
Wzory drukéw i formularzy
0152 . B25 Wiasne opracowania
oraz ich wykazy
Ewidencja drukow Scistego Przy czym zaméwienia i
0153 zarachowania B10 realizacja zamowien przy klasie
200
Wzory odciskowe pieczeci Przy czym zaméwienia i
0154 | urzedowych i stempli oraz ich B25 realizacja zaméwien przy klasie
200
ewidencja
Prenumerata czasopism i
0155 | L B5
innych publikacji
Przekazywanie dokumentacji w
zwigzku ze zmianami
0156 B25

organizacyjnymi i

kompetencjami




przy czym przepisy

kancelaryjne archiwalne

016 Sktadnica akt _ .
klasyfikowane sg przy klasie
0140
Przy czym sposéb
Ewidencja dokumentagiji prowadzenia ewidendji
0160 | przechowywanej w B25 uregulowano w instrukcji w
sktadnicy akt sprawie organizadcji i zakresu
dziatania skfadnicy akt
Przekazywanie dokumentacji do
0161 _ ) B25
archiwum panstwowego
Korespondencja, protokoty
oceny dokumentac;ji
0162 Brakowanie akt, ocena B25 niearchiwalnej, spisy
dokumentacji niearchiwalnej dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
zniszczenia dokumentacji
0163 | Wypozyczanie akt ze sktadnicy B5 Ewidencja zezwolen, karty lub
ksiegi udostgpniania akt
Skontrum dokumentacji Okres przechowywania liczy
0164 sktadowanych akt B5 sie od daty przeprowadzenia
nowego skontrum
- Akty normatywne, legislacja i
obstuga prawna
Zbior aktéw normatywnych Uchwaly, zarzadzenia,
wiadz i organéw nadrzednych instrukcje, wytyczne. Okres
L przechowywania liczy sie od
020 oraz wspoétdziatajgcych B10 ,
daty utraty mocy prawnej aktu
Zbior aktow normatywnych Komplet podpisanych
wiasnej jednostki zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow
instrukcji, pism okolnych oraz
021 B25

ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktéw
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy

rok kalendarzowy.




Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wiasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi

danego aktu

Jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia. Komplet
podpisanych uméw wraz z

rejestrami

Materiaty Zrodtowe wraz z

022 Zbior umow B10 jednym egzemplarzem umowy
przechowuije sig i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
023 Obstuga prawna
Udziat w przygotowywaniu W tym opiniowanie projektow
0230 o ] B25 uchwat czy zarzadzen organéw
projektéw aktéw prawnych nadrzednych
Opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow
0231 Opinie prawne na potrzeby B5 zawieranych przez wtasng
witasnej jednostki jednostke. Drugie egzemplarze
odkfada sie do akt sprawy,
ktorej dotycza
Okres przechowywania liczy
Sprawy sgdowe i sprawy w sie od daty wykonania
0232 . LR B10 & oc daly _
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
Strategie, programy, Z wyjatkiem dotyczacych
03 planowanie zagadnien ujetych w klasie 3 i
’
iz . 4
sprawozdawczos¢ i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacja, B25

opinie oraz akty prawne




dotyczagce sposobu
opracowania strategii,
programow, plandw,

sprawozdan i analiz

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych

podmiotow

BS

Przesytane do wiadomos$ci lub
wykorzystania, nie dotyczy
dokumentac;ji podlegtych
placowek oswiatowych — por.
klasa 414

032

Strategie, programy, plany i

sprawozdania wiasnej jednostki

B25

Jezeli te dokumenty majg
charakter czgstkowy i
mieszczg sie co do zakresu i
rodzaje danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akra spraw w
zakresie opracowania tych
dokumentow o charakterze
czgstkowym zakwalifikowac do
kategorii B5

033

Sprawozdawczos¢ statystyczna

B25

Jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej

zakwalifikowa¢ do kategorii B5

034

Analizy tematyczne lub

przekrojowe, ankietyzacja

B25

Wiasne oraz sporzgdzane jako

odpowiedzi na ankiety

035

Informacja o charakterze
analitycznym i
sprawozdawczym dla innych

podmiotéw

B25

Inne niz w klasie 033; np. dla
organu nadrzednego,

wojewody, itp.

04

Informatyzacja




Wyjasnienia, interpretacja,

opinie oraz akty prawne

W tym Polityka

Bezpieczenstwa

040 o B25 Informatycznego
dotyczgce zagadnieh z zakresu
informatyzacji
W tym sprawy bezpieczenstwa
systeméw; przy czym akta
Wadrazanie i eksploatacja spraw dotyczacych wszelkiego
041 oprogramowania i systeméw B10 rodzaju instrukcji kwalifikowane
teleinformatycznych sg do kategorii B25 i moga by¢
wyodrebnione do osobnej
teczki
Licencje na oprogramowanie i
042 _ B10
systemy teleinformatyczne
Ustalenie uprawnien dostepu do Okres przechowywania liczy
043 danych i systemow B10 sie od daty utraty uprawnien
dostepu
Projektowanie i eksploatacja
044 _ B10
stron internetowych
Ewidencja stosowanych
045 ) B25
systemow i programow
Utrzymanie sprawnosci
046 technicznej i technologiczne;j B5
sprzetu komputerowego
Skargi, wnioski, petycje,
05 postulaty, inicjatywy i
interpelacje
Wyijasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
050 dotyczgce skarg, wnioskow, B25
petycji, postulatéw, inicjatyw i
interpelacji
Skargi i wnioski zatatwiane
051 B25 W tym ich rejestr

bezposrednio




Skargi i wnioski przekazywane

052 do zatatwienia wedtug B5
wiasciwosci
Petycje, postulaty i inicjatyw
053 ycje, p | Yy jatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 W tym postow, senatoréw,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 Dotyczy spraw, ktdre nie
innym podmiotom mieszczg sie w zadaniach
wiasnej jednostki, a zostaty
skierowane przez pomytke lub
ze wzgledu
na brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
Wyjasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne w
060 PIie Y prawms B25
zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty B25
Kontakty ze srodkami
062
publicznego przekazu
Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu,
0620 | odpowiedzi na informacje B25
medialne, konferencje i
wywiady
Monitoring sSrodkow
0621 B25 W tym tzw. wycinki prasowe
publicznego przekazu
Reprezentacja Zaproszenia, zyczenia,
063 B5 podziekowania i inna

korespondencja




07

Wspotdziatanie z innymi

podmiotami, kontakty

W kraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
dotyczgce wspotdziatania z

innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie

krajowym

B25

Przy czym zbiér umow i

porozumien przy klasie 072

072

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczgce zakresu i

sposobu wspétdziatania

B25

Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia umowy

lub jej aneksow

073

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i

zagraniczne

B25

W tym organizacja wiasnych,

jak i udziat w obcych

08

Projekty wspélfinansowane
ze srodkéw zewnetrznych i
UE

Sprawy finansowe przy klasie
33

080

Wyijasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
dotyczgce zagadnienh z zakresu
programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze

Ssrodkow zewnetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich

realizacja

B25

W tym przygotowywanie i

sktadanie wnioskéw




09

Kontrole, audyt, szacowanie

ryzyka

Planowanie i
sprawozdawczos¢ przy klasie
03

090

Wyijasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania

ryzyka

B25

Przepisy oraz ustalenia

wiasne i zewnetrzne

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we

wlasnej jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we

wiasnej jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

BS

092

Audyt

B25

093

Kontrola zarzadcza:
wyznaczanie celéw,
szacowanie ryzyka dla realizacji

zadan .

B25

KADRY

Gromadzone sg akta
pracownikow wiasnej jednostki
i obstugiwanych placowek

10

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

Zz zakresu

spraw kadrowych

100

Wiasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,

opinie w sprawach kadrowych.

B25

m.in. regulamin pracy,
wykazy etatéw, umowy
zbiorowe, regulaminy

premiowania i nagréd itp




Kontakty i wymiana informaciji

Uzgodnienia w sprawach

dotyczacych nauczycieli —

101 ze zwigzkami zawodowymi w B25
por. klasa 524
sprawach kadrowych
Nawigzywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form
zatrudnienia
Ogtoszenie o naborze na
wolne stanowiska pracy oferty
pracy i korespondencja z
.. , kandydatami, test
Zapotrzebowanie i nabér y y
110 B2 kwalifikacyjne przy czym okres
kandydatow do pracy przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
Akta osob przyjetych odktada
sie do akt osobowych; przy
czym dokumentacje posiedzenh
111 Konkursy na stanowiska B5 komisji kwalifikuje sie przy
klasie ,,wtasne komisje i
zespoly(state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia B5
Obstuga zatrudnienia
1120 | o . B10
kierownika jednostki
W tym zakonczenia stosunku
pracownikow konkretnych pracownikow
odkiada sie do akt osobowych
m.in. delegowanie,
Umowy o prace, o
przeniesienia, zastepstwa,
1122 | wynagradzanie, rozmieszczanie BS

pracownikéw

awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczgce konkretnych

pracownikow




odkiada sie do akt osobowych

danego pracownika

Oswiadczenia majatkowe lub

*) czas przechowywania

1123 B* wynika z odrebnych przepiséow
inne prawa, winnym przypadku
wynosi 6 lat
przy czym akta dotyczace
. . L < konkretnych  pracownikow
Opiniowanie i ocenianie oséb
1124 _ B5 mozna odiozy¢ do akt
zatrudnionych
osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenia spoteczne
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenia spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
Przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikow
1140 | Nagrody B10 yenp
odkiada sie do akt osobowych
danego pracownika
Przy czym akta dotyczace
1141 Odznaczenia panstwowe, B10 konkretnych pracownikow
samorzgdowe i inne odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
Np. podzigkowania, listy
1142 | Wyrdznienia B10 gratulacyjne, dyplomy,

pochwaty




*)8 okres przechowywania

1143 | Karanie B*) uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisow

1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,Wtasne komisje i
zespoty (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00

Sprawy wojskowe 0séb
115 ) B10
zatrudnionych
Dostep oséb zatrudnionych do
116 informaciji chronionych B20
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
Okres przechowywania liczy
120 B50 sie od daty zwolnienia
Akta osobowe pracownikéw pracownika
Pomoce ewidencyjne do akt
121 B50 Ksiegi ewidencyjne, rejestry.
osobowych
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
122 ) B5
wynagrodzeniu
Legitymacje stuzbowe W tym rejestr wydanych
123 B5 legitymacii, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje, itp.
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
Przeglady warunkow i
130 B25

bezpieczenstwa pracy




Wypadki , zdrowie, choroby

131
zawodowe
Wypadki przy pracy oraz w Dokumentacja dotyczy
1310 _ B25 wypadkéw zbiorowych,
drodze do pracy | z pracy $miertelnych, inwalidzkich
Wypadki przy pracy oraz w Inne niz w przy klasie 1210
1311 B10
drodze do pracy i z pracy
1312 | Profilaktyczne badania lekarskie B2 Rejestr wydanych skierowan na
pracownikow badania. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia dotgcza sie do
akt osobowych pracownika
1313 | Przydziat odziezy ochronnej B2
» Szkolenia i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
Plany i programy szkolenia W tym indywidualne $ciezki
140 o o B25 rozwoju
pracownikéw i ich realizacja
Szkolenia organizowane we W tym przy pomocy podmiotow
141 whasnym zakresie B10 zewnetrznych. Skierowania i
umowy dot. doksztatcania
Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
. . odmioty dla wtasnych
142 Doksztatcanie pracownikéw B5 P y . _y
pracownikow; kopie
dokumentéw ukonhczenia
odkfada sie do akt osobowych
143 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencja w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5




1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ksigzka wyjsS¢ poza zaktad B3
pracy
1505 | Praca w godzinach BS
nadliczbowych
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
przy czym akta dotyczgce
Urlopy macierzynskie, konkretnych ~ pracownikow
1511 | ojcowskie i wychowawcze, dla B5 mozna odiozy¢ do  akt
poratowania zdrowia itp. osobowych danego
pracownika
przy czym akta dotyczace
konkretnych  pracownikow
1512 | Urlopy bezptatne B5 mozna odiozy¢é do akt
osobowych danego
pracownika
Dodatkowe zatrudnienie oséb
152 B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
160 B5
zaktadowego funduszu
Swiadczeh socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe oséb B5
zatrudnionych
Opieka nad emerytami,
162 rencistami i osobami B5
niepetnosprawnymi
o Ubezpieczenia osobowe,

emerytury i opieka zdrowotna




Zgtoszenia do ubezpieczenia

170 B10
spotecznego

171 Obstuga ubezpieczenia BS w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego dia ZUS

172 Dowody uprawnien do zasitkow BS

173 Emerytury i renty B10
Ubezpieczenia zbiorowe,

174 o B10
pracownicze itp.

175 Opieka zdrowotna, organizacja i B10 W tym badania lekarskie
obstuga medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODAMI RZECZOWYMI

20 Gospodarka materiatowa Dotyczy $rodkéw trwatych i
nietrwatych
Zaopatrzenie w sprzet, materiaty W tym zamowienia, reklamacie,
200 i pomoce biurowe B5 korespondencja handlowa z
dostawcami
Magazynowanie i uzytkowanie dowody przychodu i rozchodu,

201 ) ) o BS kartoteki ilosciowo-wartosciowe,

Srodkow trwatych i nietrwatych - .
zestawienia wyposazenia
Ewidencja Srodkow trwatych i
202 _ B10
nietrwatych
Dowody przyjecia do
eksploatacji srodka, dowody
Eksploatacja i likwidacja zmiany miejsca uzytkowania
203 srodkéw trwatych i przedmiotow B10 $rodka, kontrole techniczne,
nietrwatych protokoty likwidaciji, itp., okres
przechowywania liczy sie do
mementu uptynnienia $rodka
Transport, tacznosé,
21 infrastruktura informatyczna i

telekomunikacyjna




Zakupy $rodkéw i ustug

210 taczno$ci, pocztowych, B5
kurierskich
Karty drogowe samochodow,
Eksploatacja wtasnych srodkow karty eksploataci
211 B5 samochodéw, przeglady
transportowych techniczne, remonty biezgce i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
Uzytkowanie obcych srodkéw Zlecenia, umowy 0
212 transportowych B5 wykorzystaniu prywatnego
samochodu
Eksploatacja srodkéw tgcznosci w tym dokumentacja dotyczaca
213 (telefondw, telefaksow, tgczy B5 konserwacji i remontow
. Srodkow tgcznosci
internetowych)

22 Ochrona obiektow mienia
m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkéw

220 Ubezpieczenie majgtkowe B10 transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy
instrukcje, plany ochrony ppoz.,

. ] oswiadczenia o przeszkoleniu

221 Ochrona przeciwpozarowa B10 , F_) ,
ppoz., interwencje jednostek
ochrony ppoz., itp.

23 Zamowienia publiczne W zakresie catej dziatalnosci
jednostki oraz jednostek
obstugiwanych

Wyijasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce
230 o o B25 Regulaminy jednostki
zagadnien z zakresu zamowien
publicznych
Dokumentacja zamowien

231 B5

publicznych




Umowy zawarte w wyniku

232 postepowania w trybie B10
zamowien publicznych
24 Transport, tacznosé, W zakresie catlej
infrastruktura informatyczna i dziatalnosci jednostki
telekomunikacyjna oraz jednostek
obstugiwanych
Eksploatacja wtasnych srodkow karty drogowe
transportowych samochodow, karty
eksploatacji
241 B25 samochodow, przeglady
techniczne, remonty
biezgce i kapitalne,
sprawy garazy, myjni
FINANSE ORAZ OBSLUGA Gromadzona jest dokumentacja
FIN ANSOWO-KSIEGOW A wiasna i obstugiwanych
placéwek
JEDNOSTKI |
OBSLUGIWANYCH
PLACOWEK
Regulacja oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty W tym polityka
30 prawne dotyczace zagadnien B25 rachunkowosci, plany kont, ich
z zakresu spraw finansowo- projekty i uzgodnienia
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja
budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu
Miedzy innymi materiaty,
3110 | Przygotowanie projektu budzetu B5 projekty, korespondencja,

uzgodnienia




3111 | Budzet i jego zmiany B25 miedzy innymi materiaty,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia

Informacja o stanie mienia
3112 B25
komunalnego
Analizowanie i weryfikowanie
3113 | planow finansowych BS
dysponentow budzetu
312 Realizacja budzetu
Przekazywanie srodkéw
3120 | B5
finansowych
Rozliczanie dochoddéw, w tym z urzedami skarbowymi
3121 ] . . B5
wydatkow, subwenciji i dotacji
Ewidencjonowanie dochodéw,
3122 | wykorzystania srodkéw, dotacji i B5
subwencji
jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
Sprawozdania okresowe z sprawozdaniami o wiekszym
3123 B10 ,
wykonania budzetu zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
Sprawozdanie roczne, bilans i
3124 . . B25
analizy z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilans B25
3126 | Zapotrzebowanie na srodKi B5

finansowe dla obstugiwanych

placéwek




3127

Realizacja rzgdowych
programow pomocowych i
rozliczanie otrzymanych

sSrodkow

B5

W tym rozliczanie dotacji na
podreczniki, programéw typu

~wyprawka szkolna:”

313

Finansowanie i kredytowanie

3130

Finansowanie dziatalnosci

jednostki

BS

3131

Finansowanie inwestycji

BS

3132

Finansowanie remontow

BS

3133

Wspotpraca z bankami

finansujgcymi i kredytujgcymi

BS

3134

Gospodarka pozabudzetowa

BS

314

Obstuga finansowa funduszy,
Srodkow dodatkowych,

dochoddéw pozabudzetowych

BS

315

Egzekucja i windykacja

3150

Egzekucja administracyjna

prowadzona przez jednostke

BS

3151

Egzekucja administracyjna
prowadzona przez inne organy

egzekucyjne

BS

3152

Windykacja naleznosci

BS

32

Rachunkowosé, ksiegowos¢ i

obstuga kasowa

320

Obrét gotowkowy i

bezgotowkowy

3200

Obrét gotéwkowy

BS

Plany i raporty kasowe
(niestanowiace dowodow

kasowych), kopie asygnat i




kwestionariuszy, grzbiety

ksigzeczek czekowych i

rozrachunkowych
3201 | Obrét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowosé
3210 | Dowody ksiegowe BS
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
3212 Rozliczenia BS instytucjami ubezpieczeniowymi
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaptaty
3213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ewidencja sktadnikow BS
majgtkowych
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
Dokumentacja ptac i potrgcen z
3230 ap PO B5
ptac
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
Deklaracje podatkowe i
3233 | rozliczenia podatku B5

dochodowego




Rozliczenia sktadek na

3234 . . B50
ubezpieczenie spoteczne
Dokumentacja wynagrodzen z przy czym bez skiadki na
3235 b b fund " B50 ubezpieczenie  spoteczne = —
ezosobowego funduszu ptac kategoria B10
3236 | Deklaracje na PFRON B5
. z wyjgtkiem dokumentacji ujetej w
33 Obstuga finansowa funduszy B10 klasie 08, okres przechowywania
i Srodkow specjalnych liczy sie od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
Obstuga finansowa funduszy i
330 B5
srodkéw dodatkowych
")
Obstuga finansowa funduszy ze czas przechowywania
331 $rodkéw zagranicznych, w tym B+ wynika z odrgbnyeh regulacil lub
umow, w innym przypadku wynosi
Unii Europejskiej co
najmniej 5 lat
34 Inwentaryzacja
Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
340 sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa B10
350 Interwencje Gtéwnego B25
Ksiegowego
351 Inne sprawy nadzoru BES
finansowego
SYSTEM OSWIATY
40 Regulacja oraz wyjasnienia, B25

interpretacje, opinie, akty




prawne dotyczace zagadnien

z zakresu systemu oswiatowy

41 System oswiaty publicznej
Ustalenie sieci przedszkoli
410 . B25
publicznych
Ustalenie sieci szkot
41 publicznych oraz granic ich B25
obwodow
Uzyskiwanie zezwolen na
412 zatozenie szkoty lub placowki B25
publicznej
Nadawanie i cofanie uprawnien
413 szkoty publicznej dla szkot B25
niepublicznych
Nadzér nad dziatalnoscig szkot i w tym arkusze organizacyjne
organizacja, planowanie i
sprawozdawczosc¢
Kontrole prowadzone w
415 B10
jednostkach podlegtych
416 Bezpieczenhstwo i higiena pracy BS5 w tym przeglady BHP w
w placéwkach oswiatowych szkotach i przedszkolach
42 Oswiata niepubliczna w tym niepubliczne ztobki
Prowadzenie ewidencji szkot i w  tym  procedura
420 placowek niepublicznych B25 dokonywania wpisu i
wykreslenia z rejestru
Dotowanie szkét i placéwek miedzy innymi przekazywanie
421 B10 dotacii
niepublicznych )
Kontrola placowek
422 B10

niepublicznych




43

System informacji oswiatowej

B25

44

Organizacja i realizacja zadan
z zakresu nauczania i

wychowania

440

Realizacja obowigzku nauki
oraz sprawy rekrutacji do szkot i

przedszkoli

B10

Realizacja i egzekucja

obowigzku nauki

441

Nauczanie indywidualne i
rewalidacja indywidualna

uczniow

B10

Rozpatrywanie odwotan

442

Dofinansowanie kosztow

ksztatcenia mtodocianych

B10

443

Pomoc psychologiczno-
pedagogiczna i klasy

integracyjne

B10

444

Olimpiady i konkursy

edukacyjne

B10

W tym wnioski o

dofinansowanie

445

Innowacje i eksperymenty
pedagogiczne, programy

autorskie

B25

446

Wspieranie uczniéw

4464

Dow6z uczniéw do szkot

BES

45

Wspieranie uczniow

450

Programy pomocy materialnej

dla uczniow

B25

451

Przyznawanie zasitkow

szkolnych uczniom

BS




452

Przyznawanie stypendiow

szkolnych uczniom

BS

453

Pomoc materialna uczniom o

charakterze motywacyjnym

BS

W tym stypendia dla

wyrdzniajgcych sie uczniow

454

Dow6z ucznidéw do szkot

BS

46

Organizowanie wypoczynku

szkolnego

460

Wyjazdy srédroczne uczniéw

tzw. ,,zielone szkoty”

BS

461

Wycieczki szkolne

BS

47

Bezpieczenstwo uczniéw

470

Wypadki uczniowskie

B10

471

Analiza wypadkéw

uczniowskich

B25

Sprawy kadrowe dyrektoréow
placéwek oswiatowych i

sprawy nauczycieli

50

Obstuga konkurséw na
dyrektorow placéwek

oswiatowych

BS

51

Obstuga zatrudnienia
dyrektorow placéwek

oswiatowych

BS

Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych danego

pracownika

52

Sprawy nauczycieli

520

Awans zawodowy nauczycieli

B50

521

Wspieranie doskonalenia

zawodowego nauczycieli

BS

W tym wnioski o

dofinansowanie




Nagradzanie i wyréznianie

W tym wnioski o

522 B10 , ,
nauczycieli dofinansowanie
Realizacja i wykorzystanie
523 funduszu $wiadczen socjalnych B5
nauczycieli
Uzgodnienia ze zwigzkami
524 zawodowymi w sprawach B25
dotyczacych nauczycieli
w tym skierowania do
505 Ruch kadrowy pracownikéw 85 uzupe'{ni.enijc] etatu,
pedagogicznych przeniesienia, zgoda na
zatrudnianie emerytow
526 Zaswiadczenia dla nauczycieli B5
Szkolenia i doskonalenie
53 zawodowe pracownikéw
szkot i przedszkoli
Zasady i programy szkolenia i W tym uchwaty Rady Gminy w
530 doskonalenia B25 sprawie doskonalenia
nauczycieli
Szkolenia organizowane we
5300 . B10
wlasnym zakresie
Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
5301 | Doksztatcanie B5 podmioty dla pracownikéw;
kopie dokumentdéw ukonczenia
odkiada sie do akt osobowych
Sprawozdania z doskonalenia
5302 o B5
zawodowego nauczyciel
54 Dyscyplina pracy
540 Urlopy
5400 | Urlopy wypoczynkowe B5




5401

Urlopy macierzynskie,

ojcowskie, wychowawcze

BS

5402

Urlopy bezptatne

BS

5403

Urlopy dla poratowania zdrowia

BS

55

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow szkot i

przedszkoli

550

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach

zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych

BS

551

Zaopatrzenie rzeczowe

BS

56

Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna
pracownikow szkot i

przedszkoli

560

Zgtoszenia do ubezpieczenia

zdrowotnego

B10

561

Obstuga ubezpieczenia

spotecznego

BS

w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS

562

Dowody uprawien do zasitkow

BS

563

Emerytury i renty

B10

564

Opieka zdrowotna

B10

Badania lekarskie w zakresie

medycyny pracy

GMINNE PROGRAMY

60

Programy motywacyjne




600

Stypendia dla uzdolnionych
studentéw zamieszkatych na

terenie Gminy.

BS

601

Umowy z osobami, ktéry

uzyskaty stypendium

B10

SPRAWY SPOLECZNE

70

Opieka nad dzieémi do lat 3-

ech

700

Wyijasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce

opieki na dzie¢mi do lat 3-ech

B25

701

Prowadzenie rejestru
niepublicznych ztobkow i

klubéw dzieciecych

B25

702

Dotowanie ztobkdow

B10

703

Kontrola ztobkéw

B10




