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ZARZADZENIE NR 6/2020
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 1 czerwca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn.zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Instrukcje kancelaryjng w CUW w Sulechowie, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia;

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

niniejszego zarzgdzenia;

§ 2 Sprawy niezatatwione do dnia 30 czerwca 2020 r. rejestruje sie ponownie, klasyfikujac je

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 ustep 2.

§ 3 Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w §1 ustep 2,
jezeli dotychczasowe przepisy okresSlaty nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentaciji lub

krétszy okres jej przechowywania.

§ 4 Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w Centrum Ustug
Wspolnych w Sulechowie kwalifikowania na podstawie obowigzujgcych wéwczas jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu

akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 5 Zobowigzuje sie pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie do zapoznania sie

z trescig oraz stosowania instrukcji stanowiacej zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.
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Centrum Ustug Wspélnych
w Sulechowie Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
W Sulechowie
z dnia 01.06.2020r.

56-100 Sulechéw, ul. Licealna 182

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.1.Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcjg", okresla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie, zwanej
dalej ,CUW w Sulechowie”, oraz reguluje postepowanie w tym =zakresie z wszelkg

dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inacze;j:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentaciji wewnatrz CUW w Sulechowie do
momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do

Zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w CUW w Sulechowie.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg (poufnymi
i zastrzezonymi) stosuje sie niniejszg instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w sprawie
szczego6towych zasad i sposobu postepowania z wiadomos$ciami stanowigcymi tajemnice

panstwowg i stuzbowa.

4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa (tajnymi) regulujg
odrebne przepisy.
5. Postepowanie z dokumentami ksiegowymi dotyczgcymi CUW w Sulechowie reguluje

Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych

6. W CUW w Sulechowie obowigzuje tradycyjny system wykonywania czynnosci

kancelaryjnych.



§ 2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, zawierajgce informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej

zatatwiania i rozstrzygania;

2) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do

podpisu przez wystawce;

3) dekretacja - adnotacje umieszczang na pi$mie lub do niego dotgczana, zawierajacg
wskazanie osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawierac dyspozycje

co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4)dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu

cywilnego, wyrok, orzeczenie, Swiadectwo itp.);
5) Dyrektor - Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych w Sulechowie;

6) rejestr przesylek przychodzacych — rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w

kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymanych przez CUW w Sulechowie;

7) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek wysytanych przez CUW w Sulechowie

8) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepiséow ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne

(Dz. U. 2013, poz. 235 z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg o informatyzacji”;
8) CUW Sulechowie — Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie;

9) piecze¢ - stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne
do podpisu itp.

10) prowadzacy sprawe - osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia

sprawy i kompletowanie akt sprawy;

11) przesytka - dokumentacje otrzymang lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy
spos6b, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem konta e-

mailowego CUW w Sulechowie;

12) osoba odpowiedzialna za czynnosci kancelaryjne - stanowisko pracy, ktérego

pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;



13) rejestr - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w

postaci elektronicznej lub papierowej;

14) spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw przez

pracownika merytorycznego;

15) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajgcy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych, w tym z zakresu postepowania

administracyjnego lub przyjecia do wiadomosci;

16) stanowisko pracy - pracownika zatatwiajagcego merytorycznie dang sprawe

i przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

17) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej. Moze to by¢ teczka
wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzacy do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupg akt

ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebng jednostke;

18) wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi

i kwalifikacjg archiwalng akt, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia;

19) zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy sie do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci catos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki itp.);

20) znak sprawy - zespot symboli okre$lajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslone;j
komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, kolejny numer

ze spisu spraw pracownika merytorycznego, rok, ewentualnie - inicjaty imienia i

nazwiska pracownika merytorycznego;

21) znak teczki - zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$é do okreslonej grupy

rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, kategoria archiwalna oraz rok;

22) znak teczki zbiorczej - zespdt symboli okre$lajgcych przynaleznos¢ do okreslonej
komorki organizacyjnej, okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt, imie i nazwisko

klienta, kategoria archiwalna oraz rok, ewentualnie tom;

§ 3.1. Do podstawowych obowigzkéw osoby odpowiadajgcej za czynno$ci kancelaryjne

nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) wysytanie korespondencji i przesytek,



3) przyjmowanie i nadawanie faks6w oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych

stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne w zespole wykonuje osoba lub osoby wyznaczone przez Dyrektora.
ROZDZIAL I
PRZYJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCJI

§ 4.1. Korespondencje przyjmuje osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosSci
kancelaryjnych rejestrujac jg w rejestrze przesytek przychodzacych. W CUW w Sulechowie
jest prowadzony jeden rejestr przesytek wychodzacych dla korespondencji wychodzace;j i
jeden rejestr przesytek przychodzacych dla wptywajacych spraw. Podania lub wnioski
sktadane osobiscie przez klientdéw przyjmujg witasciwi pracownicy merytoryczni, zgodnie z
podziatem czynno$ci iprzekazujg do osoby prowadzgcej czynnosci kancelaryjne celem

zarejestrowania.

2. Przyjmujgc przesyltki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci kancelaryjnych sprawdza prawidtowosc
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sporzgdza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zZgda od pracownika

urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej

3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w rejestrze nastepujgcych

informaciji:
1) liczby porzadkowej,
2) daty wpltywu przesytki,
3) tytutu, czyli zwigeztego odniesienia sie do tresci przesyiki,
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesytka,
5) wykazania, komu przydzielono przesytke,
6) liczby zatgcznikdw, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki,
7) dodatkowych informaciji, jezeli sa potrzebne.

4. Osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci kancelaryjnych otwiera wszystkie przesytki,

z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) oznaczonych jako zastrzezone, ktére przekazuje odpowiednio Dyrektorowi, lub osobie



upowaznionej przez Dyrektora.

9. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem "zastrzezone" okaze sie,
ze przesytka zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowg nalezy bezzwiocznie

przekazac jg Dyrektorowi lub osobie upowaznionej z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

6. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg osobie odpowiedzialnej za czynnosci

kancelaryjne w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajgcych.
7. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

8. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje

sie na danym pismie lub zatgczniku.

9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko

do pism:
1) zastrzezonych i poleconych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) ktoérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnos$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

10. Potwierdzenie otrzymania pisma osoba wyznaczona do prowadzenia czynno$ci

kancelaryjnych wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.

11. Korespondencja mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) bezzwtocznie

wysytana jest do nadawcy.

12. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gornym
prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej

stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajacg date otrzymania.

13. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci  stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie

wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca



oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

14. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 12, przesytki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli sie na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informadiji

Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
C) pozostate;

15. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 14 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi

| wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

16. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 14 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez rejestracii

I dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
17. Przesytek, o ktérych mowa w ust 14 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

18. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-17 osoba wyznaczona do prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych segreguje wptywajaca korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje
Dyrektorowi.

19. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

20. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 19 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co

najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktoérego przesytka pochodzi.

21. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 19 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi

i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
ROZDZIAL I
PRZEGLADANIE | PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI
§ 5.1. Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik przeglgdajgc korespondencije:

1) decyduje, ktdrg korespondencje zatatwia sam,



2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe stanowiska pracy.

2. Na przegladanej korespondenciji, przewidzianej do zatatwienia przez stanowiska pracy,

mogg by¢ umieszczone dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania pisma.

3. Dekretacja Dyrektora polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacii
bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem stosujgc symbole literowe wymienione w
§ 3 ust. 3.

4. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych oséb prowadzacych
sprawy, w dekretacji wskazuje sie prowadzacego sprawe, do ktdérego nalezy ostateczne

zatatwienie sprawy.

5. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie osoby wiasciwe do zatatwienia

poszczegolnych spraw.
ROZDZIAL IV
SYSTEM KANCELARYJNY, REJESTRACJA | ZNAKOWANIE SPRAW

§ 6. 1. W CUW w Sulechowie obowiazuje bez dziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym wykazie akt.

2. Dokumentacja nadsytana i sktadana w CUW Sulechowie oraz w nim powstajgca dzieli sie

ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgcg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

3. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do

sprawy i otrzymata znak sprawy.

4. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy, az do ostatecznego

jej zatatwienia.
5. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;



4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;
5) oznaczenie jednostki obstugiwanej ktérej sprawa dotyczy

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 5,
| oddziela kropkg w nastepujgacy sposob: CUW. FN.123.77.2020.ABC, gdzie:

1) CUW — oznaczenie jednostki;
2) FN- oznaczenie komorki:

2) 123 - to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt bedgcego

zatgcznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji;
3) 77 - to kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) 2020 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;
5) ABC to pierwsze litery skrétu jednostki obstugiwanej;

7. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzgdkowana

do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
8. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 7, mogg stanowi¢ w szczegélnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt

sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,

ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdélnosci rachunki, faktury, inne dokumenty

ksiegowe;
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) 8rodki ewidencyjne sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przesytane za pomocag $rodkéw

komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych.



§ 7.1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacii

przesyitka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na hig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig

znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie lub jezeli nie jest

to mozliwe w innym dogodnym miejscu.
§ 8.1. Spisy spraw prowadzone w CUW w Sulechowie zawierajg nastepujgce dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) kategorie archiwalng.
2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) date wszczecia sprawy,
c) dane osoby lub instytucji od kogo pochodzi pismo,
d) tresS¢ sprawy i numer nadany sprawie,
e) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
f) uwagi i informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej

spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki, z wyjgtkiem teczek

zbiorczych.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy

niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.



5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sie wiele akt spraw, o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu

sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

§ 9.1. Spisy spraw prowadzg pracownicy merytoryczni w odniesieniu do spraw im

przekazanych do zatatwienia.

2. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego jej znaku i ponownego rejestrowania w spisie spraw.

§ 10. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.
§ 11. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegolnoéci:
1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek przychodzgcych i wychodzgcych

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynno$ci
dokonanych poza siedzibg CUW w Sulechowie, jezeli nie jest dla nich przewidziana

forma protokotu;
3) pisma przestane za pomoca faksu;
4) pisma przestane poczta elektroniczna.

§ 12. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych mozna zakfadac¢ rejestry, prowadzone

w ukfadzie rzeczowym lub alfabetycznym.
2. W CUW w Sulechowie prowadzone sa nastepujgce rejestry i ewidencje:
1) decyzji,
2) skarg i wnioskéw,
3) upowaznien,
4) zarzadzen Dyrektora,
5) pieczeci,
6) placdéwek niepublicznych,

7) zamodwien publicznych prowadzonych na rzecz jednostek obstugiwanych przez
CUW w Sulechowie,

8) umoéw zawieranych przez CUW w Sulechowie.

3. Dopuszcza sie prowadzenie rejestréow pomocniczych przez pracownikéw merytorycznych.
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ROZDZIAL V
ZAY ATWIANIE SPRAW

§ 13. 1. Pracownicy merytoryczni zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia
pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem, decyzjg bez tgczenia jej z inng

sprawg nie majgcg bezposredniego zwigzku.

2. Zatatwianie spraw moze by¢ ostateczne wtedy, gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia

sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposoéb konczy sprawe w danej instancii.

3. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik merytoryczny odnotowuje w spisie spraw przez

wpisanie w odpowiedniej rubryce daty i sposobu zatatwienia.
§ 14. 1.Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej
2) w postaci elektronicznej.
2. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptaciji okresla Dyrektor.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma

prowadzacy sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu).

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do

wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigeksza liczba egzemplarzy.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

6. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektroniczne;j,
akceptujgcy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé¢ bezposrednio niezbednych

poprawek i sporzgdzi¢ dwa egzemplarze pisma.

§ 15. 1. Pismo w sprawie powinno pod wzgledem formy zewnetrznej zawierac:
1) nagtéwek - druk lub podtuzna pieczeé nagtdéwkowa,
2) znak sprawy,
3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
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5) tresc¢ pisma,
6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia moze roéwniez zawiera¢ dalsze nastepujgce

okreslenia co do:

1) sposobu wysytania czystopisu: "polecony", "priorytet ", "' za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru”, ,pilne", "poufne" itp.,
2) liczby przesytanych zatgcznikéw (Zat. ...) lub wymienia sie je;

3) adreséw instytucji lub oséb, jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma pod

adnotacjag ,do wiadomosci”

3. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego

przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

4. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie

elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

§ 16. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze

szczego6lnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.
ROZDZIAL VI
WYSYLANIE | DORECZANIE PISM

§ 17.1. Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez osobe odpowiedzialng za czynnosci

kancelaryjne.
2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listows,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,
4) poczta elektroniczng.

§ 18.1. Pisma przeznaczone do wysytania osoba wyznaczona do prowadzenia czynnoSci

kancelaryjnych:

1) sprawdza, czy sg opatrzone znakiem sprawy i prawidtowo zaadresowane, w razie

stwierdzenia brakéw zwraca pismo pracownikowi merytorycznemu do uzupetnienia,
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2) wpisuje do rejestru przesytek wychodzacych.

2. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg pracownika merytorycznego zamieszczong nad
adresem (polecony, priorytet itp.) Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane

jako przesytka zwykia.
3. Pisma adresowane do tego samego adresata mozna wysta¢ w jednej kopercie.

§ 19. Osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci prowadzi rejestr przesytek wychodzacych
na nos$niku papierowym lubw postaci elektronicznej, zawierajgcy w szczegdlnosci

nastepujgce informacje:
1) liczbe porzgdkows;
2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesylke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej

charakteryzujgcej tgcznie adresatéw (na przyktad urzedy gmin, szkoty podstawowe);
4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposéb wystania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).
ROZDZIAL VI
PRZECHOWYWANIE AKT

§ 20.1. Teczki aktowe przechowuje sie przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie
tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do sktadnicy akt.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawic

w komorce organizacyjnej wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skfadnicy.
ROZDZIAL Vi
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO SKEADNICY AKT

§ 21.Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, po uzgodnieniu
z kazdym pracownikiem merytorycznym, ustala co roku termin przekazywania dokumentacji

do sktadnicy przez stanowiska pracy.

§ 22.1. Szczegodtowe regulacje dotyczgce przekazywania dokumentacji i przechowywania
dokumentéw w sktadnicy akt znajdujg sie w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

skfadnicy akt.
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ROZDZIAL IX

WYKORZYSTANIE TECHNOLOGII INFORMACYJNEJ W CZYNNOSCIACH
KANCELARYJNYCH

§ 23. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych,

jesli ich gromadzenie dopuszczajg odpowiednie przepisy.
- § 24. W CUW Sulechowie stosuje sie nastepujgce zasady:

1) pracownicy korzystaja z technologii informatycznych w celu przyjmowania i wysytania

korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

2) pracownicy korzystajg z udostepnionego oprogramowania, a w szczegolnosci:
a) edytorow tekstow,
b) arkuszy kalkulacyjnych,

c) specjalistycznego oprogramowania do prowadzenia obstugi kadrowej, ptacowej,

finansowo-ksiegowej i organizacyjnej,
d) programoéw graficznych,
e) oprogramowania antywirusowego.

3) pracownicy korzystajg i obstugujg programy i aplikacje tworzone i eksploatowane

udostepniane przez ZUS, banki, Kuratorium O$wiaty, itp.,

4) pracownicy tworza, przeksztatcaja i przechowujg niezbedne dokumenty w wersji

elektronicznej,

5) wyznaczony pracownik umieszcza na stronach internetowych stale aktualizowane

informacje o CUW Sulechowie i biezgcych sprawach, ktorymi CUW Sulechowie sie zajmuije,

6) pracownicy informujg interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych

typdw spraw.
ROZDZIAL X
NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 25. 1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw osoby, ktérej dyrektor powierzyt wykonywanie

czynnosci kancelaryjnych.

2. Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowo$ci stosowania instrukcji

kancelaryjnej przez pracownikow i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w
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szczego6lnosci na sprawdzeniu:
1) prawidtowo$ci prowadzenia spisoéw spraw, rejestréw oraz teczek,
2) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg,
3) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad,
4) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
ROZDZIAL XI
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU LIKWIDACJI STANOWISKA PRACY LUB JEDNOSTKI

§ 26. 1. W przypadku likwidacji w CUW w Sulechowie stanowiska pracy lub przejecia jego
dziatalno$ci przez inne stanowisko, sktadnica akt przejmuje akta spraw zakonczonych. Akta
spraw bedgcych w toku zatatwiania przejmuje nastepca prawny likwidowanej jednostki, na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. O ile istniejg akta kat."B”, ktérych okres przechowywania uptyngt przed terminem
zlikwidowania jednostki organizacyjnej nalezy wystgpi¢ do Archiwum Panstwowego o zgode
na przekazanie ich na makulature. Pozostate akta kategorii ,B”, ktérych okres przechowywania
jeszcze nie uptyngt nalezy przekaza¢ celem dalszego przechowywania do organu

zatozycielskiego.

§ 27. W razie likwidacji jednostki, CUW w Sulechowie przekazuje dokumentacje niearchiwalng
(kategorii B) jednostce przejmujgcej sprawy likwidowanej jednostki lub organowi

zatozycielskiemu. O likwidacji jednostki powiadamia sie Archiwum Panstwowe.

DYREKTOR
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Centrum Ustug Wspolnycr
w Sulechowie
66-100 Sulechow, ul. Liceatna

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/2020
ia Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

o W Sulechowie

z dnia 01.06.2020r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla

Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Akty normatywne, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$é i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspotdziatanie z innymi podmiotami, kontakty
08 | Projekty wspoffinansowane ze srodkow zewnetrznych i UE
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 KADRY
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenia i doskonalenia zawodowe pracownikdw
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikoéw
17 | Ubezpieczenia osobowe, emerytury i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Gospodarka materiatowa
21 | Transport, tacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




22

Ochrona obiektéw mienia

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

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

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowo$¢, ksiegowos$¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Inwentaryzacja

35 | Dyscyplina finansowa
SYSTEM OSWIATY

40 | Regulacje oraz wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu systemu o$wiaty

41 | System oswiaty publicznej

42 | Oswiata niepubliczna

43 | System informacji o$wiatowe]

44 | Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania

45 | Wspieranie ucznidw

46 | Organizowanie wypoczynku szkolnego

47 | Bezpieczenhstwo ucznidéw
SPRAWY KADROWE DYREKTOROW PLACOWEK OSWIATOWYCH |
SPRAWY NAUCZYCIELI

50 | Obstuga konkurséw na dyrektoréow placéwek o$wiatowych

51 | Obstuga zatrudnienia dyrektoréw placéwek oswiatowych

52 | Sprawy nauczycieli

53 | Szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikow szkot i przedszkoli

54 | Dyscyplina pracy

55 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow szkét i przedszkoli

56 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
GMINNE PROGRAMY

60 | Programy motywacyjne
SPRAWY SOCJALNE

70 | Opieka nad dzie¢mi do lat 3-ech




Symbole

Oznaczenie

Uszczegotowienie hasta

- ; kategorii i .
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne _9 klasyfikacyjnego
archiwalne
L 1 v j
11 2 3 4 5 6 7
| ZARZADZANIE
Gremia kolegialne
45 Whtasne komisje i zespoly (state o protokoly  posiedzen, sktad
i dorazne) komisji, wnioski itp.
Udziat w obcych gremiach w tym w posiedzeniach organow
001 ; B25 jednostek  nadrzednych lub
kolegialnych
nadzorujgcych
002 Narady (zebrania) pracownicze B25 wiasne
003 Narady z dyrektorami szkot B25
01 Organizacja
Organizacja organow i m.in. statuty, regulaminy,
010 jednostek nadrzednych oraz B10 SEEMAL -, —egRnEanyne
P S jednostek nadrzednych
wspotdziatajgcych
Przepisy dotyczace dziatania
wiasnej jednostki, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidaciji, przeksztatcenia,
011 Organizacja wiasnej jednostki B25 tgczenia, rejestracji i odpiséw z
rejestrow nadanie numeru NIP,
REGON itp. oraz statut i
wszelka korespondencja w ww.
sprawach
Upowa2nienia, petnomocnictwa, Rejestry, bankowe karty wzoru
wzory podpis%éw i podpisy PREpIEL. R
rzechowywania liczy sie od
012 elektroniczne B10 d Y y ,e. .
daty wygasniecia
petnomocnictwa lub
upowaznienia)
013 System zarzgdzania jakoscig B25
Ochrona i udostepnienie
informacji ustawowo
014 . . -
chronionych loraz informacji
publicznej




Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne

dotyczace zagadnien z zakresu

0140 | ochrony i udostepnienia B25
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
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,
0150 Przepisy kancelaryjne i . instrukcja o organizacji i
archiwalne zakresie dziatania sktadnicy
akt, itp. oraz korespondencja w
tych sprawach
Srodki ewidengiji i kontroli Pomocniczy rejestr
0151 obiegu dokumentadj B5 korespondencji, ksigzka
pocztowa, rejestry przesytek
Wzory drukéw i formularzy
0152 _ B25 Wiasne opracowania
oraz ich wykazy
Ewidencja drukow Scistego Przy czym zaméwienia i
0153 . B10 realizacja zaméwien przy klasie
200
Wzory odciskowe pieczeci Przy czym zamowienia i
0154 | urzedowych i stempli oraz ich B25 realizacjz zamowien pray klasie
200
ewidencja
Prenumerata czasopism i
0188 | gl 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 dokumentacji prowadzenia ewidencji
0160 | przechowywanej w B25 uregulowano w instrukcji w
sktadnicy akt sprawie organizacji i zakresu
dziatania skfadnicy akt
Przekazywanie dokumentacji do
0161 ) ] B25
archiwum panstwowego
Korespondencja, protokoty
oceny dokumentaciji
Brakowanie akt, ocena niearchiwalnej, spis
0162 i S B25 el
dokumentac;ji niearchiwalne;j dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
zniszczenia dokumentaciji
0163 Wypozyczanie akt ze sktadnicy B5 Ewidencja zezwolen, karty lub
ksiegi udostepniania akt
Skontrum dokumentacji Okres przechowywania liczy
0164 sktadowanych akt B5 sie od daty przeprowadzenia
nowego skontrum
0 Akty normatywne, legislacja i
obstuga prawna
Zbiér aktéw normatywnych Uchwaly, zarzgdzenia,
wiadz i organéw nadrzednych instriikee, wylyezns, Gkoss
020 G B10 przechowywania liczy si¢ od
oraz wspoétdziatajgcych i
daty utraty mocy prawnej aktu
Zbior aktéw normatywnych Komplet podpisanych
W{’asnej jeanStkl Zarzadzen, pOlecen
stuzbowych, komunikatéw
instrukcji, pism okélnych oraz
ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
021 B25 e

normatywnych mozna
grupowacé oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy.

Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z

przygotowywaniem danego




aktu nastepuje we whasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi

danego aktu

Jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia. Komplet
podpisanych uméw wraz z
rejestrami

Materiaty zrédtowe wraz z

022 Zbior umow B10 jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
023 Obstuga prawna
Udziatw przygotowywaniu W tym opiniowanie projektéw
0230 N " B25 uchwat czy zarzgdzen organéw
I
projektow aktéw prawnyc B —
Opiniowanie projektow aktéw
prawnych i projektéw umow
Opinie prawne na potrzeby zawieranych przez wiasn
0231 B5 e 2
wtasnej jednostki jednostke. Drugie egzemplarze
odkfada sie do akt sprawy,
ktorej dotyczg
Okres przechowywania liczy
Sprawy sadowe i sprawy w sie od daty wykonania
0232 _ . , B10 . _
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
Strategie, programy, Z wyjatkiem dotyczacych
03 planowanie zagadnien ujetych w klasie 3 i
3
L : 4
sprawozdawczos¢ i analizy
Wyjasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
dotyczace sposobu
030 B25

opracowania strategii,
programow, plandw,

sprawozdan i analiz




Strategie, programy, plany i

sprawozdania z innych

Przesytane do wiadomosci lub

wykorzystania, nie dotyczy

031 o B5 dokumentaciji podlegtych
podmiotéw . -
placéwek oswiatowych — por.
klasa 414
Jezeli te dokumenty majg
charakter czgstkowy i
mieszczg sie co do zakresu i
rodzaje danych w danych
] 3 h
Strategie, programy, plany i zawartych w dokumentach o
032 _ N _ B25 wiekszym zakresie czasowym,
sprawozdania wiasnej jednostki .
to mozna akra spraw w
zakresie opracowania tych
dokumentéw o charakterze
czgstkowym zakwalifikowac do
kategorii B5
Jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
o sprawozdaniami o wiekszym
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 . )
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czgstkowej
zakwalifikowaé¢ do kategorii B5
- Analizy tematyczne lub — Wtasne oraz sporzadzane jako
przekrojowe, ankietyzacja REpEWIEGal g Ankicy
Informacja o charakterze Inne niz w klasie 033; np. dlia
analitycznym i organu nadrzednego,
035 ) B25 wojewody, itp.
sprawozdawczym dla innych
podmiotow
04 Informatyzacja
Wyjasnienia, interpretacja, W itym Polityka
opinie oraz akty prawne Bezpicezensina
040 o B25 Informatycznego
dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
W tym sprawy bezpieczenstwa
Wdrazanie i eksploatacja systemow; przy czym akta
041 oprogramowania i systemow B10 spraw dotyczgcych wszelkiego

teleinformatycznych

rodzaju instrukcji kwalifikowane

sg do kategorii B25 i mogg by¢




wyodrebnione do osobnej

teczki

042

Licencje na oprogramowanie i

systemy teleinformatyczne

B10

043

Ustalenie uprawnien dostepu do

danych i systemoéow

B10

Okres przechowywania liczy
sie od daty utraty uprawnien
dostepu

044

Projektowanie i eksploatacja

stron internetowych

B10

045

Ewidencja stosowanych

systemow i programow

B25

046

Utrzymanie sprawnosci
technicznej i technologiczne;j

sprzetu komputerowego

B5

05

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i

interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatow, inicjatyw i

interpelaciji

B25

051

Skargi i wnioski zatatwiane

bezposrednio

B25

W tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedtug

wilasciwosci

BS

053

Petycje, postulaty i inicjatywy

obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

W tym postéw, senatoréw,

radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia

innym podmiotom

B2

Dotyczy spraw, ktore nie
mieszczg sie w zadaniach

wiasnej jednostki, a zostaty




skierowane przez pomyike lub
ze wzgledu

na brak wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne w
zakresie reprezentacji i

promowania dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami

publicznego przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i

wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw

publicznego przekazu

B25

W tym tzw. wycinki prasowe

063

Reprezentacja

B5

Zaproszenia, zyczenia,
podzigkowania 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
wspétdziatania 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 anekséw




073

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i

zagraniczne

B25

W tym organizacja wiasnych,

jak i udziat w obcych

08

Projekty wspoélfinansowane
ze srodkoéw zewnetrznych i
UE

Sprawy finansowe przy klasie
33

080

Wyjasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze

Srodkéw zewnetrznych

B25

081

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

realizacja

B25

W tym przygotowywanie i

sktadanie wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie

ryzyka

Planowanie i
sprawozdawczo$¢ przy klasie
03

090

Wyjasnienia, interpretacja,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania

ryzyka

B25

Przepisy oraz ustalenia

wiasne i zewnetrzne

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we

wiasnej jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we

wiasnej jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

B25

093

Kontrola zarzadcza:

wyznaczanie celow,

B25

10




szacowanie ryzyka dla realizacji

zadan .

KADRY

Gromadzonesgakla
‘pracownikow wiasnej jednostki
| i obstugiwanych placowek |

Regulacje oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty

10 prawne dotyczace zagadnien
z zakresu
spraw kadrowych
Whtasne regulacje, ich projekty m.in. regulamin pracy,
100 oraz wyjasnienia, interpretacje, pog | WYkazy etatow, umowy
L zbiorowe, regulaminy
opinie w sprawach kadrowych. _ o o
premiowania i nagréd itp
Kontakty i wymiana informac;ji Uzgodnienia w sprawach
101 ze zwigzkami zawodowymi w B25 delyenscyon fislesaicl ~
por. klasa 524
sprawach kadrowych
Nawiazywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form
zatrudnienia
Ogtoszenie o naborze na
wolne stanowiska pracy oferty
pracy i korespondencja z
Zapotrzebowanie i naboér kandydatami, testy
110 kandydatéw do pracy B2 kwalifikacyjne przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
Akta oséb przyjetych odktada
sie do akt osobowych; przy
czym dokumentacje posiedzen
. Konkursy na stanowiska B5 komisji kwalifikuje sie przy

klasie ,,wtasne komisje i
zespoty(state i dorazne)” w

ramach grupy rzeczowej 00

11




112 Obstuga zatrudnienia B5
Obstuga zatrudnienia
1120 ) i _ B10
kierownika jednostki
W tym zakonczenia stosunku
Obstuga zatrudnienia racy: akia dotvezace
1121 - B [T ol
pracown[kow konkretnych pracownikow
odkfada sie do akt osobowych
m.in. delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa,
Umowy o prace, awanse, podwyzki, przydziat:
1122 | wynagradzanie, rozmieszczanie B5 akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw pracawmiison
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
*) czas przechowywania
755 Oswiadczenia majgtkowe lub - wynika z odrebnych przepiséw
inne prawa, winnym przypadku
wynosi 6 lat
przy czym akta dotyczgce
Opiniowanie i ocenianie oséb e L
1124 _ B5 mozna odfozy¢ do akt
zatrudnionych
osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
g Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadkg na B50
ubezpieczenia spoteczne
1131 | Prace zlecone bez skfadki na B10
ubezpieczenia spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
Przy czym akta dotyczace
1140 | Nagrody B10 konkretnych pracownikow

12




odktada sie do akt osobowych

danego pracownika

Odznaczenia panstwowe,

Przy czym akta dotyczgce

konkretnych pracownikow

1141 B10 :
samorzgdowe i inne odkfada sie do akt osobowych
danego pracownika
Np. podziekowania, listy
1142 | Wyréznienia B10 gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
*)8 okres przechowywania
] uzalezniony jest od
1143 | Karanie B¥) _ _yJ _
obowiazujgcych przepisow
prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisow
. . rawa; posiedzenia Komisiji
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) . F_) _ A J )
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,Wiasne komisje i
zespoly (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
Sprawy wojskowe oséb
115 ) B10
zatrudnionych
Dostep oséb zatrudnionych do
116 informacji chronionych B20
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
Okres przechowywania liczy
120 Akta osobowe pracownikow B50 sie od daty zwolnienia
pracownika
Pomoce ewidencyjne do akt
121 B50 Ksiegi ewidencyjne, rejestry.
osobowych
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
122 ] BS
wynagrodzeniu
Legitymacje stuzbowe W tym rejestr wydanych
123 B5 legitymaciji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacije, itp.
13 Bezpieczenstwo i higiena

pracy

13




Przeglady warunkdw i

130 _ ] B25
bezpieczenstwa pracy
- Wypadki , zdrowie, choroby
zawodowe
Wypadki przy pracy oraz w Dokumentacja dotyczy
1310 _ B25 wypadkéw zbiorowych,
dredze ds prapy | 2 pragy $miertelnych, inwalidzkich
154 Wypadki przy pracy oraz w i Inne niz w przy klasie 1210
drodze do pracy i z pracy
1312 Profilaktyczne badania lekarskie B2 Rejestr wydanych skierowan na
pracownikéw badania. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia dotacza sie do
akt osobowych pracownika
1313 Przydziat odziezy ochronnej B2
> Szkolenia i doskonalenie
zawodowe pracownikow
i Plany i programy szkolenia - W tym indywidualne $ciezki
pracownikéw i ich realizacja raZwo)d
Szkolenia organizowane we W tym przy pomocy podmiotow
141 wiasnym zakresie B10 zewnetrznych. Skierowania i
umowy dot. doksztatcania
Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
dmioty dla wi h
142 Doksztatcanie pracownikow B5 S y i as,nyc
pracownikow; kopie
dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
143 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencja w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ksigzka wyj$¢ poza zakfad B3

pracy

14




1505

Praca w godzinach

nadliczbowych

B5

151

Urlopy os6b zatrudnionych

1510

Urlopy wypoczynkowe

BS

1511

Urlopy macierzynskie,
ojcowskie i wychowawcze, dla

poratowania zdrowia itp.

BS

przy czym akta dotyczgce
konkretnych  pracownikow
mozna odiozy¢ do akt
osobowych danego

pracownika

1512

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczgce
konkretnych  pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego

pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie osoéb

zatrudnionych

BS

16

Sprawy socjalno-bytowe

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach

zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenie rzeczowe osob

zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami

niepetnosprawnymi

B5

17

Ubezpieczenia osobowe,

emerytury i opieka zdrowotna

170

Zgtoszenia do ubezpieczenia

spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia

spotecznego

BS

w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkéw

BS

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,

pracownicze itp.

B10

15




175

Opieka zdrowotna, organizacja i

obstuga

B10

W tym badania lekarskie

medycyny pracy

Gospodarka materiatowa

Dotyczy Srodkow trwatych i

nietrwatych

Zaopatrzenie w sprzet, materiaty

W tym zaméwienia, reklamacije,

internetowych)

200 i pomoce biurowe B5 korespondencja handlowa z
dostawcami
Magazynowanie i uzytkowanie 4aiedy preyehpru i mzeiod,
201 ) . . BS kartoteki iloéciowo-wartosciowe,
srodkow trwatych i nietrwatych o o
zestawienia wyposazenia
Ewidencja srodkow trwatych i
202 ] B10
nietrwatych
Dowody przyjecia do
eksploatacji srodka, dowody
Eksploatacja i likwidacja zmiany miejsca uzytkowania
203 Srodkow trwatych i przedmiotow B10 srodka, kontrole techniczne,
nietrwatych protokoty likwidacii, itp., okres
przechowywania liczy sie do
mementu uptynnienia Srodka
Transport, tacznoseé,
21 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy $rodkow i ustug
210 tacznosci, pocztowych, B5
kurierskich
Karty drogowe samochodéw,
. . . karty eksploatacji
Eksploatacja wiasnych srodkéw ey RiSplRaag]
211 B5 samochodéw, przeglady
tranSp,ortOWyCh techniczne, remonty biezgce i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
Uzytkowanie obcych srodkow Zlecenia, umowy o
212 transportowych B5 wykorzystaniu prywatnego
samochodu
Eksploatacja srodkdw tgcznosci w tym dokumentacja dotyczaca
213 (telefonow, telefaksow, taczy B5 e L

$rodkow tgcznosci

16




Ochrona obiektow mienia

22
m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkow

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

. . o$wiadczenia o przeszkoleniu

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

23 Zamowienia publiczne W zakresie calej dziatalnosci
jednostki oraz jednostek
obstugiwanych

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce
230 N e = B25 Regulaminy jednostki
zagadnien z zakresu zaméwien
publicznych
Dokumentacja zaméwien

231 . B5
publicznych
Umowy zawarte w wyniku

232 postepowania w trybie B10

zamowien publicznych

| FINANSOWOKSIEGOWA |

| placowek

Gromadzona jest dokumentacja
| wlasna i obstugiwanych

30

Regulacja oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien

z zakresu spraw finansowo-

ksiegowych

B25

W tym polityka
rachunkowosci, plany kont, ich

projekty i uzgodnienia

31

Planowanie i realizacja

budzetu

310

Wieloletnia prognoza finansowa

B25

17




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 planéw finansowych B5
dysponentéw budzetu
312 Realizacja budzetu
Przekazywanie $srodkow
3120 ‘ B5
finansowych
Rozliczanie dochodéw, w tym z urzedami skarbowymi
3121 o B B5
wydatkow, subwenciji i dotacji
Ewidencjonowanie dochodéw,
3122 | wykorzystania srodkéw, dotaciji i B5
subwenciji
jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
55 Sprawozdania okresowe z _— spraw(?zdaniami 0 wiekszy.m
Wykonan]a budzetu zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czgstkowe;j
zakwalifikowac 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 rzadowych B5 W tym rozliczanie dotacji na

programow pomocowych i

podreczniki, programéw typu

~wyprawka szkolna:”

18




rozliczanie otrzymanych

Srodkow

313

Finansowanie i kredytowanie

3130

Finansowanie dziatalno$ci

jednostki

B5

3131

Finansowanie inwestycji

B5

3132

Finansowanie remontow

B5

3133

Wspotpraca z bankami

finansujgcymi i kredytujgcymi

BS

3134

Gospodarka pozabudzetowa

BS

314

Obstuga finansowa funduszy,
Srodkéw dodatkowych,

dochodoéw pozabudzetowych

BS

315

Egzekucja i windykacja

3150

Egzekucja administracyjna

prowadzona przez jednostke

B5

31561

Egzekucja administracyjna
prowadzona przez inne organy

egzekucyjne

B5

3152

Windykacja naleznosci

BS

32

Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i

obstuga kasowa

320

Obrét gotéwkowy i

bezgotowkowy

3200

Obrét gotowkowy

BS

Plany i raporty kasowe
(niestanowiace dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwestionariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i

rozrachunkowych

3201

Obrot bezgotéwkowy

B5

wyciggi bankowe, przelewy

3202

Depozyty kasowe, obstuga

wadium

BS

321

Ksiegowos¢

3210

Dowody ksiegowe

BS

19




3211 Dokumentacja ksiegowa B5
Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
3212 Rozliczenia B5 instytucjami ubezpieczeniowymi
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zapfaty
3213 | Ewidencja syntetyczna i BS
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowiagzania, poreczenia B5
322 Ewidencja sktadnikow B5
majgtkowych
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
Dokumentacja ptac i potracen z
3230 b RECR B5
ptac
3231 | Listy ptac B350
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
Deklaracje podatkowe i
3233 | rozliczenia podatku B5
dochodowego
Rozliczenia skfadek na
3234 _ ' B50
ubezpieczenie spoteczne
Dokumentacja wynagrodzen z przy czym bez skladki na
3235 b b i " B50 ubezpieczenie spoteczne -
ezosobowego funduszu ptac kategoria B10
3236 | Deklaracje na PFRON B5
z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
33 ObS*UQa 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
$rodkdéw dodatkowych
")
Obstuga finansowa funduszy ze czas przechowywania
331 $rodkdw zagranicznych, w tym B+ Wyn,'ka ) ?drebnyCh gl LD _
umow, w innym przypadku wynosi
Unii Europejskiej &6
najmniej 5 lat
34 Inwentaryzacja

20




340

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice

inwentaryzacyjne

BS

35

Dyscyplina finansowa

B10

350

Interwencje Gtéwnego

Ksiegowego

B25

351

Inne sprawy nadzoru

finansowego

BES

| SYSTEM OSWIATY

740

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

z zakresu systemu oswiatowy

41

System oswiaty publicznej

410

Ustalenie sieci przedszkoli

publicznych

B25

411

Ustalenie sieci szkot
publicznych oraz granic ich

obwodow

B25

412

Uzyskiwanie zezwolen na
zatozenie szkoty lub placowki

publicznej

B25

413

Nadawanie i cofanie uprawnien
szkoty publicznej dla szkét

niepublicznych

B25

414

Nadzér nad dziatalnoscig szkot i

placowek oswiatowych

B25

w tym arkusze organizacyjne
placéwek oswiatowych, ich
organizacja, planowanie i

sprawozdawczos¢

415

Kontrole prowadzone w

jednostkach podlegtych

B10

416

Bezpieczenstwo i higiena pracy

w placéwkach oswiatowych

BS

w tym przeglgdy BHP w

szkotach i przedszkolach
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42

Oswiata niepubliczna

w tym niepubliczne ztobki

420

Prowadzenie ewidencji szkot i

placéwek niepublicznych

B25

w  tym procedura
dokonywania wpisu i

wykre$lenia z rejestru

421

Dotowanie szkot i placowek

niepublicznych

B10

miedzy innymi przekazywanie

dotaciji

422

Kontrola placowek

niepublicznych

B10

43

System informacji oSwiatowej

B25

44

Organizacja i realizacja zadan
z zakresu nauczania i

wychowania

440

Realizacja obowigzku nauki
oraz sprawy rekrutacji do szkoét i

przedszkoli

B10

Realizacja i egzekucja

obowigzku nauki

441

Nauczanie indywidualne i
rewalidacja indywidualna

uczniéw

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

45

Wspieranie uczniéw

450

Programy pomocy materialnej

dla uczniow

B25

451

Przyznawanie zasitkow

szkolnych uczniom

BS
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Przyznawanie stypendiow

452 B5
szkolnych uczniom
Pomoc materialna uczniom o i
453 B5 W tym .st.ypendla.dla |
charakterze motywacyjnym wyrozniajacych sie uczniow
454 Dow6z ucznidw do szkot B5
e Organizowanie wypoczynku
szkolnego
Wyjazdy srédroczne uczniéw
460 _ BS
tzw. ,,zielone szkoty”
461 Wycieczki szkolne B5
47 Bezpieczenstwo uczniow
470 Wypadki uczniowskie B10
471 Analiza wypadkéw B25

uczniowskich

- placowek OSWIatowychl g o

50

Obstuga konkurséw na

"B5

dyrektorow placowek
oswiatowych
51 Obstuga zatrudnienia B5 Akta dotyczace konkretnych
dyrektoréw placéowek pracownikéw odktada sie do
b h akt osobowych danego
oswiatowyc
b pracownika
52 Sprawy nauczycieli
520 Awans zawodowy nauczycieli B50
554 Wspieranie doskonalenia - W tym wnioski o
zawodowego nauczycieli dofinansowanie
Nagradzanie i wyréznianie W tym whnioski o
522 B10
nauczycieli dofinansowanie
Realizacja i wykorzystanie
523 funduszu $wiadczen socjalnych B5

nauczyciel
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Uzgodnienia ze zwigzkami

524 zawodowymi w sprawach B25
dotyczgcych nauczyciel
w tym skierowania do
508 Ruch kadrowy pracownikéw - uzupe-’mifani'a etatu,
pedagogicznych przeniesienia, zgoda na
zatrudnianie emerytow
526 Zas$wiadczenia dla nauczycieli B5
Szkolenia i doskonalenie
53 zawodowe pracownikow
szkot i przedszkoli
Zasady i programy szkolenia i W tym uchwaty Rady Gminy w
530 deslarsiens B25 sprawie doskonalenia
nauczycieli
Szkolenia organizowane we
5300 . B10
wiasnym zakresie
Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
5301 Doksztatcanie B5 podmioty dla pracownikow;
kopie dokumentéw ukoniczenia
odktada sie do akt osobowych
Sprawozdania z doskonalenia
5302 e B5
zawodowego nauczycieli
54 Dyscyplina pracy
540 Urlopy
5400 | Urlopy wypoczynkowe B5
Urlopy macierzynskie,
5401 _ Py _ Y B5
ojcowskie, wychowawcze
5402 | Urlopy bezptatne BS
5403 | Urlopy dla poratowania zdrowia BS
Sprawy socjalno-bytowe
55 pracownikow szkot i

przedszkoli
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Sprawy socjalno-bytowe

zatatwiane w ramach

o zaktadowego funduszu s
Swiadczen socjalnych

551 Zaopatrzenie rzeczowe B5
Ubezpieczenia osobowe i

o opieka zdrowotna

pracownikow szkoét i
przedszkoli

—_ Zgtoszenia do ubezpieczenia B
zdrowotnego

561 Obstuga ubezpieczenia B5 w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego diazus

562 Dowody uprawien do zasitkow B5

563 Emerytury i renty B10

564 Opieka zdrowotna B10 Badania lekarskie w zakresie

medycyny pracy

60

Programy motywacyjne

600

Stypendia dla uzdolnionych
studentow zamieszkatych na

terenie Gminy.

B5

601

Umowy z osobami, ktéry

uzyskaty stypendium

B10

SPRAWY SPOLECZNE

70

Opieka nad dzie¢mi do lat 3-

ech

700

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace

opieki na dzie¢mi do lat 3-ech

B25

701

Prowadzenie rejestru
niepublicznych ztobkow i

klubéw dzieciecych

B25
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702

Dotowanie ztobkoéw

B10

703

Kontrola ztobkow

B10

DYREKTOR
rm ‘S Q\N
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