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Postanowienia ogólne

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej  „Instrukcją”, określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Centrum Kultury.

2. Określone w Instrukcji  -  tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów w jednostce organizacyjnej.

3. W postępowaniu z dokumentami zawierającymi informacje niejawne mają zastosowanie  odrębne przepisy, z zastrzeżeniem ust.4.

4. Z dokumentami z klauzulą „zastrzeżone” postępuje się według Instrukcji.

           § 2 

Użyte w Instrukcji następujące określenia oznaczają: 

1) akta sprawy – całą dokumentację  (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierającą dane, informacje, które były, są  lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) aprobata – wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy,

3) CK, jednostka organizacyjna – Centrum Kultury w Lublinie,

4) czystopis – tekst dokumentu lub pisma urzędowego w postaci ostatecznej przygotowanej                  do podpisu przez wystawcę,

5) dokument – akt mający znaczenie dowodu, ustanawiający uprawnienie lub stwierdzający prawdziwość określonych w nim zdarzeń  bądź danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, świadectwo itp.),

6) kancelaria – wewnętrzną komórkę organizacyjną lub stanowisko pracy załatwiające sprawy obsługi kancelaryjnej oraz  stanowisko pracy, do którego należy obsługa organizacyjna dyrektora i jego zastępcy,

7) kierownik jednostki organizacyjnej – Dyrektora Centrum Kultury,

8) kierownik komórki organizacyjnej -  kierownika komórki organizacyjnej ustalonej                           w regulaminie organizacyjnym,

9) komórka organizacyjna – dział lub inną komórkę organizacyjną ustaloną w  regulaminie organizacyjnym CK,

10) korespondencja -  każde pismo wpływające do CK lub wysyłane przez CK,

11) nośnik informatyczny – dyskietkę, płytę CD lub DVD, taśmę magnetyczną lub inny nośnik,               na którym zapisano  w formie elektronicznej treść dokumentu, pisma, itp.,

12) nośnik papierowy – arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym umieszczona jest treść dokumentu, pisma itp.,

13) paragrafy bez bliższego określenia – paragrafy niniejszej instrukcji,

14) pieczęć - stemple lub ich wizerunki na nośniku elektronicznym nagłówkowe, imienne                     do podpisu itp.,

15) poprzedniki – akta  poprzedzające ostatnie otrzymane  pismo w danej sprawie,

16) przesyłka – pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysyłane                         za pośrednictwem poczty, gońca, woźnego itp., a także otrzymywane i nadawane telegramy, telefony, telefaksy,

17) punkt zatrzymania – każde stanowisko pracy, przez które  przechodzą akta sprawy w trakcie wykonywania czynności służbowych związanych z jej załatwieniem,

18) referent – pracownika załatwiającego  merytorycznie daną sprawę i przechowującego dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania,

19) rejestr kancelaryjny – zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,

20) rzeczowy wykaz akt – jednolity rzeczowy wykaz akt to jest wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi  i kwalifikacją archiwalną akt,

21) spis spraw – formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających                lub rozpoczętych w CK,

22) sprawa – zdarzenie  lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagające rozpatrzenia            i podjęcia  czynności służbowych,

23) teczka aktowa (spraw) - teczka wiązana, skoroszyt, segregator itp., służące do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie załatwionych, objętych tą samą grupą  akt ustaloną  wykazem akt i stanowiącą  przeważnie odrębną  jednostkę  archiwalną,

24) załącznik – każde pismo lub inny przedmiot odnoszący się  do treści lub tworzący całość                    z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, książki itp.),

25) znak akt – zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej komórki organizacyjnej i do określonej grupy rzeczowego wykazu akt,

26) znak sprawy – zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej komórki organizacyjnej i określonej grupy spraw oraz przynależność pisma do określonej sprawy.

§ 4 

Przez Kodeks należy rozumieć ustawę  z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zmianami, z 2001 r.            Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188, Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 78 z późn. zmianami, poz.682, Nr 181, poz. 1524).

§ 5.  

1. Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji oraz przesyłek.

2) prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych.

3) sporządzanie  czystopisów pism oraz ich  powielanie.

4) wysyłanie korespondencji i przesyłek.

5) przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonogramów,  faksów oraz  obsługa  poczty elektronicznej itp.

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby – kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych lub stanowisk pracy.

2.  Czynności kancelaryjne wykonują:

1) kancelaria.

2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne załatwienie danej sprawy.

3) pracownicy sporządzający czystopisy.

Rozdział    II

Przyjmowanie i obieg korespondencji








§  6. 

1. Korespondencję przyjmuje kancelaria, rejestrując ją ilościowo w rejestrze kancelaryjnym,                a podania składane do protokołu przyjmują  właściwi  referenci, zgodnie z podziałem czynności i  przekazują kierownikowi komórki organizacyjnej.

2. Wzór rejestru kancelaryjnego określa załącznik nr 3.

3. Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, zwłaszcza polecone i wartościowe, kancelaria sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie  stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporządza adnotację na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika  urzędu pocztowego spisania protokołu o doręczeniu przesyłki uszkodzonej.

4. Przesyłki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma organów nadrzędnych i nadzorujących, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyłki wartościowe) kancelaria wpisuje do rejestru przesyłek specjalnego rodzaju według wzoru ustalonego przez kierownika  właściwej komórki organizacyjnej w sprawach organizacyjnych w CK, sporządza o tym adnotację w obrębie pieczęci wpływu i bezzwłocznie doręcza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach i telefonogramach oprócz daty wpływu  zamieszcza się godzinę i minutę przyjęcia, a na telefonogramach – także imię i nazwisko oraz  stanowisko służbowe nadającego i przyjmującego. Wzór pieczęci wpływu określa załącznik nr 1.

5. Kancelaria otwiera wszystkie przesyłki,  z zastrzeżeniem  § 1 ust. 4, z wyjątkiem:

· adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom,

· wartościowych, które przekazuje właściwej osobie  lub komórce organizacyjnej                        za  pokwitowaniem.

6. Ujawnione przy przesyłkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartościowe, pieniądze, znaczki  skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilości i wartości  oraz wpisaniu            do książki depozytowej, składa się do kasy CK, a pismo opatruje  pieczęcią depozytową                    i przesyła  do właściwej komórki organizacyjnej, która zarządzi dalsze postępowanie                       z depozytem.

7. Po otwarciu koperty sprawdza się:

· czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

· czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki.

8. W przypadku stwierdzenia, że przesyłka może stanowić zagrożenie (np. niezidentyfikowany proszek lub płyn, itp.) pracownik kancelarii powiadamia natychmiast swojego bezpośredniego przełożonego lub Dyrektora CK, który podejmuje decyzję o ewentualnym powiadomieniu stosownych organów (Policja, Straż Pożarna).

9. Brak załączników  lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku.

10. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dołącza się tylko             do pism:

· wartościowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doręczenia, 

· dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwołania itp.,

· w których brak nadawcy lub daty pisma, 

· mylnie skierowanych,

· załączników nadesłanych bez pisma przewodniego,

· w razie niezgodności zapisów na kopercie z ich zawartością.

11. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje się na żądanie składającego pismo.

12. Korespondencję mylnie doręczoną  (adresowaną do innego adresata) zwraca się bezzwłocznie do urzędu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

13. Na każdej  wpływającej na nośniku papierowym korespondencji umieszcza się w górnym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji  przekazywanej bez otwierania  - na przedniej stronie  koperty) pieczątkę wpływu określającą  datę otrzymania  i  numer ewidencyjny                    z rejestru kancelaryjnego.

14. Po wykonaniu czynności określonych w ust. 1-13 kancelaria segreguje wpływającą korespondencję  według jej treści i przekazuje kierownikowi jednostki (Dyrektorowi) lub jego zastępcy.

15. Korespondencję przejrzaną  i zwróconą  przez dyrektora  jednostki i jego zastępcę, pracownik kancelarii dzieli zgodnie  z dyspozycjami na:

· podlegającą  załatwieniu przez dyrektora jednostki i jego zastępcę,

· podlegającą załatwieniu przez komórki organizacyjne.

16. Korespondencję, o której mowa w ust. 15 tiret 2,  pracownik  sekretariatu przekazuje kierownikom właściwych komórek organizacyjnych.

17. Kancelaria jest stałym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnętrznego. Pojedyncze przesyłki, wymagające  natychmiastowego doręczenia, komórki organizacyjne przekazują sobie za pośrednictwem swoich pracowników bez pokwitowań.

Rozdział    III

Przekazywanie korespondencji Dyrektorowi Centrum Kultury.








§ 7  

1. Dyrektorowi CK kancelaria przekazuje całą korespondencję z wyjątkiem określonej w ust. 2,            w szczególności:

· adresowaną do Dyrektora CK,

· dotyczącą spraw o charakterze  reprezentacyjnym,

· dotyczącą organizacji, zakresu  działania i zasad  funkcjonowania jednostki,

· skargi i wnioski dotyczące działalności  Centrum Kultury lub jego pracowników,

· od organów nadrzędnych i nadzorujących,

· protokoły i zalecenia pokontrolne.

2. Zastępcy Dyrektora Centrum Kultury kancelaria przekazuje korespondencję

· imiennie do niego adresowaną,

· dotyczącą prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem zadań, kompetencji                                      i odpowiedzialności.

Rozdział   IV

Przeglądanie i przydzielanie  korespondencji








§ 8

1. Dyrektor CK lub jego zastępca przeglądając korespondencję:

· decyduje, którą korespondencję załatwia sam,

· przydziela  pozostałą korespondencję do załatwienia przez właściwe komórki organizacyjne bądź stanowiska  pracy. 

2. Na  przeglądanej korespondencji, przewidzianej  do załatwienia przez komórki organizacyjne bądź stanowiska pracy, umieszcza się dyspozycje dotyczące:

· sposobu załatwienia  sprawy,

· terminu załatwienia sprawy,

· aprobaty załatwienia  sprawy bądź  podpisania czystopisu.

3. Do przekazywania  dyspozycji powinno się stosować typowe skróty.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych przeglądają całość korespondencji zadekretowanej                do danej komórki organizacyjnej.

5. Kierownicy komórek organizacyjnych przeglądając korespondencję: 

· decydują, którą korespondencję załatwiają sami,

· przydzielają pozostałą korespondencję pracownikom lub wewnętrznym komórkom organizacyjnym.

6. Jeżeli  korespondencja  dotyczy  spraw wchodzących w zakres działania (czynności) różnych   komórek organizacyjnych lub pracowników, przekazuje się  ją działowi  lub pracownikowi,              do którego należy załatwienie sprawy w podstawowym  zakresie.

Rozdział V

Wewnętrzny obieg  akt








§ 9.

Obieg akt między komórkami organizacyjnymi  odbywa się z zastrzeżeniem § 6 ust.17 zdanie drugie, za pośrednictwem kancelarii lub poczty elektronicznej.








§ 10.

Obieg akt odbywa się bez pokwitowania. Za pokwitowaniem doręcza się  wyłącznie akta,                     co, do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów.

Rozdział  VI

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt








§ 11.

1. W CK obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową,  niezależną  od struktury organizacyjnej CK rozłączną  i wyczerpującą klasyfikację akt powstających w toku działalności CK oraz zawiera ich  kwalifikację  archiwalną. Obejmuje on  wszystkie zagadnienia z zakresu działalności CK oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategorią archiwalną. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli całość wytwarzanej dokumentacji co najwyżej na dziesięć klas pierwszego rzędu sformułowanych w sposób ogólny,

oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza się podział na klasy drugiego rzędu  (hasła bardziej szczegółowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstającymi przez dodanie  do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podział niektórych klas drugiego rzędu na klasy trzeciego rzędu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999,  a w ramach klas  trzeciego rzędu – podział na klasy czwartego rzędu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999. W razie potrzeby można tworzyć klasy dalszych rzędów.

5. Klasy końcowe w poszczególnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hasłach), oznaczone kategorią  archiwalną, odpowiadają tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy końcowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z różnych  komórek  organizacyjnych jednostki będą posiadały            to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła. Wyróżniać je będą symbole literowe              i liczbowe stanowiące oznaczenia nazwy danej komórki organizacyjnej. 

7. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor CK może rozbudować jednolity rzeczowy wykaz akt   w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprócz haseł jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii  archiwalnej akt.

9. Do materiałów archiwalnych oznaczonych symbolem  „A” zalicza się dokumentację mającą trwałą wartość historyczną, przewidzianą do przekazania  do archiwum państwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej  symbolem „B” i cyframi arabskimi, określającymi liczbę  lat przechowywania w archiwum zakładowym, zalicza  się dokumentację  mającą  czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem „Bc” zalicza się dokumentację manipulacyjną mającą  krótkotrwałe znaczenie praktyczne.  Może ona ulec brakowaniu po pełnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakładowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum,                na zasadach określonych przez właściwe archiwum państwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii „BE”, przechowywana w archiwum zakładowym przez określoną liczbę lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, którą przeprowadza właściwe archiwum państwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 12

1. Komórki organizacyjne mogą sporządzać na własne potrzeby szczegółowy wyciąg z wykazu akt, zawierający odpowiednie symbole i hasła klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji występujące w działalności tych komórek.

2. Wyciąg z wykazu akt dla komórki organizacyjnej w zależności od potrzeb może zawierać:                                  

· nowe pozycje  (symbole i hasła  klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie końcowych klas trzeciego i czwartego rzędu w wykazie akt w klasy bardziej szczegółowe przy zachowaniu oznaczeń kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej

· pozycje oznaczone w wykazie  akt symbolami wyższego rzędu, z ustaleniem właściwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciąg z wykazu akt sporządza się  w dwóch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz  zatrzymuje dla siebie dana komórka organizacyjna, a drugi przekazuje się  do archiwum          zakładowego.








§ 13

Zmiany w wykazie akt  polegające na  przekształceniu lub dodaniu nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych mogą być dokonywane tylko na podstawie zarządzenia  dyrektora CK                     w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym, z zastrzeżeniem §11 ust. 7.








§ 14

1. Dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą  temu  spisowi teczkę aktową  do przechowywania  w niej spraw ostatecznie  załatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczące  jednej sprawy należy gromadzić i przechowywać  w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia                i zakończenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zakłada się w zasadzie na każdy rok kalendarzowy oddzielnie z chwilą wystąpienia pierwszej sprawy należącej do danej klasy. Dopuszcza się  w przypadku małej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dłuższy niż jeden rok.

3. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują  znak akt  macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie  alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym.

4.  W przypadku założenia podteczki  zakłada się dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie  spraw teczki macierzystej wpisuje się  tytuł  założonej podteczki. Wówczas znakiem sprawy będzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod którym podteczkę  wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod którym sprawę wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.  Or. I-0258-10-6/98 ).

5. Dla ułatwienia pracy referenci mogą przechowywać spisy spraw bieżącego roku nie w teczkach założonych według jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podręcznej zatytułowanej „Spisy spraw do teczek symbol ....”. Po zakończeniu roku spisy spraw powinny być bezwzględnie odłożone do właściwych teczek założonych według jednolitego rzeczowego wykazu akt.








§ 15

1. Rejestracja spraw polega  na wpisaniu pisma  rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi się na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawę (nie pismo) rejestruje się tylko jeden  raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz CK. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się  do spisu spraw, lecz dołącza do akt sprawy w porządku chronologicznym. Wzór formularza spisu spraw określa załącznik nr 4.

4. Kancelaria po otrzymaniu pisma do załatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy już wszczętej, czy  też rozpoczyna nową sprawę. W pierwszym wypadku pismo dołącza się do akt sprawy (poprzedników), w drugim, przed przystąpieniem do załatwienia – rejestruje jako nową sprawę. W obu wypadkach kancelaria wpisuje znak w obrębie odciśniętej pieczęci wpływu.            Na nośniku papierowym znak ten  wpisuje się  w obrębie  odciśniętej pieczęci wpływu.








§ 16

1. Znak sprawy jest stałą cechą  rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące  tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

· symbol literowy komórki organizacyjnej,

· symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

· liczbę kolejną, pod którą  sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,

· dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto.

3. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela  się kropką, kreskami poziomymi oraz kreską poprzeczną,  np.  DP.I.0012-15/05,  gdzie „DP.I” – oznacza symbol komórki organizacyjnej, „0012” – oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, „15” – oznacza liczbę kolejną  ze spisu spraw, „05”- oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

4. Symbole komórek organizacyjnych określa regulamin organizacyjny CK.

5. Sprawy nie załatwione ostatecznie w ciągu danego roku załatwia się, z zastrzeżeniem ust. 6,            w roku następnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisów    spraw.

6. W razie konieczności  wznowienia sprawy z urzędu, sprawę, która została ostatecznie załatwiona w roku poprzednim i odłożona do właściwej teczki, przenosi się do spisu spraw bieżącego roku: w spisie spraw ubiegłego roku czyni się wzmiankę:  „przeniesiono do teczki hasło...” 








§ 17

1. Nie podlegają rejestracji:

· publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp.),

· potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy,

· rachunki, faktury i inne dokumenty księgowe,

· zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 należy po wykorzystaniu odłożyć do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych według rzeczowego wykazu akt.








§ 18

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo napływających, zamiast spisów spraw,                  o których mowa  w § 15, zakłada się  rejestry kancelaryjne, prowadzone w układzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.

2. Każdy rejestr kancelaryjny otrzymuje własny symbol (znak).

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla określonej grupy spraw podejmuje dyrektor CK lub kierownik komórki organizacyjnej właściwej w sprawach organizacyjnych.

4. Rejestry prowadzą referenci spraw.

5. Każdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona                           do przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych i wpisanych  do danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne mogą  być prowadzone dla każdego roku kalendarzowe oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrów przez kilka lat zapisy poszczególnych lat  należy zakończyć, z pozostawieniem między latami całej nie zapisanej strony, którą należy przekreślić. Numerację zapisów rozpoczyna się w każdym roku od 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru składa się z tych samych elementów, co znak sprawy  wpisanej do spisu spraw, z tą różnicą, że zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw występuje kolejny numer  zapisu w rejestrze.








§ 19

1. W CK prowadzone są następujące centralne rejestry kancelaryjne:

· rejestr skarg i wniosków

· rejestr aktów wewnętrznych

2. Prowadzenie innych centralnych rejestrów kancelaryjnych niż wymienione w ust. 1 dopuszczona jest za zgodą osoby wymienionej w  § 18, ust. 3.
Rozdział  VII

Załatwianie spraw








§ 20

1. Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje się następujące formy:

· odręczną,

· korespondencyjną,

· inną (np. przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezpośrednio na otrzymanym piśmie, zwięzłej odpowiedzi  załatwiającej sprawę lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na  sporządzeniu przez referenta projektu pisma załatwiającego sprawę.








§ 21

1. Załatwienie spraw może być:

· tymczasowe – gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego,

· ostateczne – gdy odpowiedź udzielona  stronie załatwia sprawę, co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposób kończy sprawę w danej instancji.

2. Ostateczne załatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty załatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony  (adresata). Przy załatwianiu odręcznym wpisuje się te same dane  z dodaniem skrótu „odr”. Na kopii załatwienia i w spisie spraw zamieszcza się znak „Oz”, który oznacza „ostatecznie załatwione”.

§ 22

Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynności w terenie sporządza się, jeśli nie jest dla nich przewidziana  forma protokołu, notatki  służbowe lub czyni adnotacje na aktach, jeżeli  uzyskane tą  drogą wiadomości lub informacje mają znaczenie w załatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, która je sporządziła. Notatki dołącza się do akt właściwej sprawy.

§ 23

Przy sporządzaniu kopii pisma  lub dokumentu należy umieścić pod tekstem z lewej strony klauzulę: „Stwierdzam zgodność z oryginałem”, a także datę, podpis i stanowisko służbowe osoby stwierdzającej zgodność treści.

§ 24

1. Referenci załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą nie mającą z nią bezpośredniego  związku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, który wraz z aktami sprawy przedkłada aprobującemu. Aprobujący sprawdza prawidłowość projektowanego załatwiania sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami  referentowi. Referent powoduje sporządzenie czystopisu     i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu  czystopisu referent dołącza do niego załączniki              i wraz z kopią pisma przekazuje czystopis kancelarii celem wysłania  adresatowi. Jeżeli  kopie  pisma ma otrzymać większa liczba odbiorców lub gdy pismo ma być rozesłane według rozdzielnika, referent powinien przekazać do  kancelarii odpowiednią  liczbę kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem  dla dokonania adnotacji o wysyłce. Kancelaria sprawdza ilość załączników, wysyła czystopis adresatowi, a kopię pisma zwraca referentowi z odpowiednią adnotacją.

3. W sprawach nieskomplikowanych, których sposób załatwienia jest uzgodniony z aprobującym, można mu przedkładać pismo w czystopisie (z kopią) - do podpisania.

§ 25

1. Pismo załatwiające sprawę  powinno być pod względem formy zewnętrznej dostosowane                do blankietów korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w układzie pionowym lub poziomym                i powinno zawierać:

· nagłówek – druk lub podłużną pieczęć nagłówkową,

· znak sprawy,

· powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy,

· datę podpisania pisma przez osobę upoważnioną,

· określenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

· treść pisma,

· podpis (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe),

· listę adresatów otrzymujących  pismo do wiadomości.

2. Kopia pisma załatwiającego powinna ponadto zawierać:

· parafę referenta i datę sporządzenia pisma (z lewej strony  pod treścią pisma),

· termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dołączenia jej do akt pod treścią  pisma w lewej dolnej części arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny również zawierać dalsze następujące określenia:

· nad adresem z prawej strony – wskazówki dotyczące  sposobu wysyłania czystopisu:                     „polecony”, „priorytet”, „ekspres”, „za zwrotnym dowodem doręczenia”, „pilne”, „poufne” itp.,

· pod treścią załatwienia  z lewej strony arkusza liczbę przesyłanych załączników (Zał...)            lub wymienia się je z podaniem liczb porządkowych: na każdym załączniku wpisuje się               w prawym górnym rogu kolejny  numer załącznika  (Zał. nr ...... do pisma znak.....),

· adresy tych instytucji lub osób umieszcza się pod treścią pisma z lewej strony pod klauzulą: „Otrzymują do wiadomości” – jeżeli treść pisma ma być poza adresatem podana                        do wiadomości innym instytucjom lub osobom przez przesłanie  im kopii pisma,

· ewentualne wskazówki dla kancelarii.

4. Przy  załatwianiu  spraw należy wykorzystać formularze i druki przewidziane przepisami   szczególnymi.








§ 26 

Jeżeli załatwienie sprawy w zakreślonym  terminie nie jest możliwe, należy postąpić ze sprawą zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi terminów załatwienia, ze szczególnym uwzględnieniem przepisów Kodeksu.








§ 27

1. Wzory blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych stosowanych w CK                  oraz wzory pieczęci do podpisu określa oddzielne zarządzenie dyrektora CK.

2. Zakres kompetencji dyrektora CK, jego zastępcy i pozostałych kierowników w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentów, pism i decyzji określa regulamin organizacyjny CK.








§ 28

1. Czystopisy pism sporządza się ściśle według ich pierwotnych zapisów i zgodnie z zasadami dotyczącymi układu pism. poprawki i uzupełnienia mogą być  dokonywane  jedynie                            w porozumieniu i za zgodą referenta.

2. Czystopisy wykonuje się jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez  referenta.

Rozdział VIII

Wysyłanie i doręczanie pism.








§ 29

1. Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma  wysyłanego:

· przesyłką listową,

· faksem,

· na nośniku informatycznym wysyłanym przesyłką listową,

· pocztą elektroniczną.

2. Pisma przeznaczone do wysłania pracownik kancelarii:

· sprawdza, czy są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz czy dołączono przewidziane załączniki; w razie stwierdzenia braków zwraca pismo referentowi                      do uzupełnienia,

· stwierdza swoją parafką lub w odpowiednim zbiorze  na nośniku elektronicznym wysyłkę pisma wraz z datą jego wysłania,

· zwraca referentowi kopie wysłanych pism,

· wpisuje przesyłki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrów kontrolnych,

· do pism wysyłanych przez pocztę za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dołącza wypełniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysyłki kancelaria przygotowuje  koperty, na których  w prawej dolnej części zamieszcza adres odbiorcy, składający się z:

· imienia i nazwiska bądź nazwy instytucji,

· nazwy miejscowości z kodem pocztowym oraz nazwą ulicy i numerem nieruchomości.

4. Pisma  adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.

5. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczoną nad adresem (polecony, priorytet, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.

Rozdział  IX

Przechowywanie akt.

§ 30

1. Akta spraw przechowuje się w komórkach organizacyjnych i w archiwum zakładowym.

2. W komórkach organizacyjnych przechowuje się akta spraw załatwianych w ciągu roku kalendarzowego – przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego.

3. Przykładowy opis teczki aktowej zawiera załącznik do niniejszej instrukcji kancelaryjnej.
Rozdział  X

Przekazywanie akt do archiwum zakładowego.

§ 31

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych CK prowadzi archiwum zakładowe.

2. Akta spraw ostatecznie załatwionych CK przechowuje na nośnikach papierowych w archiwum zakładowym. 

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do archiwum zakładowego po upływie 1 roku, licząc od 1 stycznia roku następnego po ostatecznym załatwieniu sprawy, kompletnymi rocznikami pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do którego obowiązków należy prowadzenie archiwum zakładowego,                              w porozumieniu z kierownikami komórek organizacyjnych, ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zakładowego.

§ 32

1. Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez referentów. Przez uporządkowanie akt rozumie się:

· takie ułożenie akt wewnątrz teczek, aby sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw (rejestrów), poczynając od najwcześniejszej sprawy (od nr 1)  z dołączonym na wierzchu spisem spraw; w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę,

· wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

· ułożenie teczek, ksiąg, rejestrów itp. wg haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

· odłożenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych,

· opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie,

· w odniesieniu do akt kategorii A – przesznurowanie całości akt, ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym i oznaczenie na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczby  stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się osobno w czterech egzemplarzach dla materiałów archiwalnych (kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B), z których jeden z każdej kategorii pozostaje u pracownika przekazującego akta, jako dowód przekazania akt, a pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący archiwum zakładowe.

3. Spisy zdawczo odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności teczek              wg jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo – odbiorcze podpisują: pracownik przekazujący akta i pracownik prowadzący archiwum zakładowe.

§ 33

1. Komórki organizacyjne przekazują akta do archiwum zakładowego wyłącznie kompletnymi rocznikami

2. Do akt  przekazanych archiwum zakładowemu dołącza się zbędne w pracy bieżącej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po dokonaniu formalności przekazania do archiwum zakładowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, można wypożyczać na tak długo, jak długo będą one potrzebne.

§ 34

1. W razie  likwidacji jednostki, materiały archiwalne (kategorii A) przekazuje się do właściwego archiwum państwowego, a dokumentację niearchiwalną (kategorii B) - jednostce przejmującej zadania Centrum lub jednostce wyznaczonej w akcie likwidacyjnym.

Rozdział   XI

Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych

§ 35

Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki pod warunkiem ochrony przechowywanych               w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych, jeżeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 36

1.  Zaleca się wykorzystanie informatyki w celu:

a) przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem poczty elektronicznej,                         z zastrzeżeniem §  1 ust. 3,

b) przesyłania korespondencji i innych wiadomości wewnętrzną pocztą elektroniczną,

c) prowadzenie wszelkich rejestrów dotyczących obiegu dokumentów wewnątrz jednostki,

d) udostępnienia upoważnionym pracownikom:

· zakupionego dla  wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego a w szczególności:

edytorów tekstów,

arkuszy kalkulacyjnych,

baz danych,

programów graficznych,

oprogramowania antywirusowego,

· zakupionych baz danych, a w szczególności:

prawnych,

baz adresowych,

baz danych statystycznych,

· utworzonych w CK baz danych, a w szczególności:

ewidencji zarządzeń dyrektora jednostki,

baz adresowych,

e) współdziałania z dostępnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie  urzędy organów administracji publicznej,

f) tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów,

g) tworzenia i udostępniania zbiorowego kalendarza zajęć dyrektora jednostki,

h) monitorowania zaleceń dyrektora jednostki,

i) monitorowania obiegu dokumentów wewnątrz jednostki,

j) informowania interesantów  o procedurach wymaganych  przy załatwianiu wybranych typów spraw.

2. Zaleca się powierzenie kierowania procesem informatyzacji w jednostce osobie                               z  wykształceniem informatycznym, zatrudnionej w komórce organizacyjnej właściwej                   do spraw organizacji jednostki.








§ 37

1. Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza  się przez:

· dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników,

· odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych.

2. Dostęp do zbiorów danych  zawartych w komputerach ogranicza się przez:

· system haseł identyfikujących pracownika,

· system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych osobom                           nie posiadającym odpowiednich uprawnień,

· zabezpieczenie dostępu do terminali sieciowych przez użycie kart magnetycznych lub kart obiegowych.

3. Dane gromadzone w pamięciach komputerów powinny być  zabezpieczone przed ich utratą    przez:

a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nośników informatycznych zakupionego oprogramowania:

· operacyjnego,

· narzędziowego,

· aplikacyjnego,

b) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamięciach   komputerów  lokalnych na nośnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

c) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych  przechowywanych w pamięci serwerów sieciowych na odpowiednich nośnikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

4. Obieg dyskietek i innych nośników informatycznych w jednostce ogranicza się poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy całkowitym zakazie użycia nośników nie oznakowanych (z wyjątkiem wydzielonych stanowisk                        nie podłączonych do sieci informatycznej jednostki i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostępu do światowych sieci informatycznych /typu Internet/ jest możliwe wyłącznie w wydzielonych i nie podłączonych do wewnętrznej sieci informatycznej jednostki stanowiskach komputerowych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdział XII

Nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych








§ 38 

1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników jednostki organizacyjnej czynności kancelaryjnych należy do obowiązków kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Obowiązki kierownika komórki organizacyjnej w zakresie nadzoru  polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania Instrukcji przez pracowników komórki organizacyjnej i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzaniu:

· prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek,

· prawidłowości załatwiania spraw,

· terminowości załatwiania spraw,

· prawidłowości obiegu akt, ustalonego Instrukcją,

· prawidłowego stosowania pieczęci  i przestrzegania zasad określonych w § 27,

· terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego.

3. Do obowiązków kierownika komórki organizacyjnej  należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników  komórki organizacyjnej, w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią.

Załączniki:
1. Wzór pieczęci wpływu.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Wzór rejestru kancelaryjnego.

4. Wzór formularza spisu.

5. Teczka aktowa.

6. Spis zdawczo-odbiorczy.
   Załącznik Nr 1
   PIECZĘĆ  WPŁYWU  KANCELARII


    Załącznik Nr 2
JEDNOLITY RZECZOWY wykaz akt cENTRUM KULTURY W LUBLINIE

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria dokumentacji
	Uwagi

	
	
	W komórce merytorycznej
	w innych komórkach
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	0
	
	
	
	ZARZĄDZANIE
	
	
	

	
	00
	
	
	Organy kolegialne
	
	
	

	
	
	000
	
	Przepisy prawne dotyczące organów kolegialnych
	B10
	Bc
	Przepisy własne kat. A, obce kat. B10

	
	
	001
	
	Kolegium
	A
	Bc
	Materiały na obrady, skład, lista uczestników, referaty, uchwały, protokoły, sprawozdania

	
	
	002
	
	Zjazdy, narady, konferencje
	
	
	Protokoły, sprawozdania, wnioski. 

	
	
	
	0020
	Własne zjazdy, narady i konferencje
	A
	Bc
	Programy, referaty, uchwały, listy uczestników, protokóły.

	
	
	
	0021
	Organizacja zjazdów, narad i konferencji własnych
	B5
	Bc
	Obsługa administracyjno-finansowa. Protokoły z narad, zebrań i narad operatywnych.

	
	
	
	0022
	Narady pracowników własnej jednostki
	A
	Bc
	Narady roczne. Materiały informacyjne, referaty, sprawozdania, protokoły.

	
	
	
	0023
	Udział w obcych zjazdach, naradach i konferencjach 
	B5
	Bc
	Wystąpienia własne (referaty) kat. A

	
	01
	
	
	Organizacja
	
	
	

	
	
	010
	
	Podstawy prawne działania własnej jednostki organizacyjnej
	A
	Bc
	Obejmuje przepisy ogólnopaństwowe i akty prawne miejscowe \dotyczące bezpośrednio własnej jednostki oraz własne ustalenia i wytyczne

	
	
	011
	
	Organizacja władz i organów nadrzędnych
	B5
	Bc
	

	
	
	012
	
	Organizacja własnej jednostki
	A
	Bc
	Statuty, regulaminy organizacyjne, zakres działania, rejestracja

	
	
	013
	
	Organizacja biurowości, archiwum zakładowe
	
	
	

	
	
	
	0130
	Przepisy kancelaryjne i archiwalne
	A
	Bc
	Instrukcja kancelaryjna i archiwum zakładowego, rzeczowy wykaz akt; regulaminy

	
	
	
	0131
	Środki ewidencji kontroli obiegu dokumentacji
	B2
	Bc
	Kontrolki wpływu i wysyłki korespondencji, dowody opłat i doręczeń pocztowych

	
	
	
	0132
	Ewidencja zasobu archiwum zakładowego
	A
	-
	Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych i spisy  zdawczo-odbiorcze. Spisy akt wybrakowanych. Spisy akt przekazanych do archiwum państwowego.

	
	
	
	0133
	Ewidencja udostępnienia akt
	B2
	-
	Zezwolenia, karty udostępnienia

	
	
	
	0134
	Formularze i druki
	B5
	Bc
	Własne wzory kat. A

	
	
	
	0135
	Wzory odciskowe pieczęci
	A
	-
	

	
	
	
	0136
	Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego
	B5
	Bc
	Inna niż w klasie 0132

	
	
	
	0137
	Terminarze, dowody doręczeń, opłat pocztowych
	Bc
	Bc
	

	
	02
	
	
	Akty normatywne, pomoc prawna
	
	
	

	
	
	020
	
	Zbiór aktów  normatywnych władz nadrzędnych
	B10
	Bc
	Wytyczne i wskazówki władz nadrzędnych. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	021
	
	Zbiór aktów  normatywnych własnych
	A
	Bc
	Zarządzenia, polecenia służbowe, pisma okólne wydawane przez Dyrektora CK

	
	
	022
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	A
	Bc
	Wykładnia (interpretacja) własnych aktów normatywnych dotyczących działalności merytorycznej

	
	
	023
	
	Opinie prawne
	BE5
	-
	1 egzemplarz w aktach sprawy, której dotyczy opinia

	
	
	024
	
	Opiniowanie zewnętrznych aktów prawnych
	B5
	Bc
	

	
	
	025
	
	Sprawy sądowe lub w postępowaniu administracyjnym
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od daty prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy

	
	03
	
	
	Planowanie, sprawozdawczość, statystyka
	
	
	

	
	
	030
	
	Metodyka i organizacja planowania, sprawozdawczości opisowej i statystycznej
	
	
	Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej

	
	
	
	0300
	Opracowania zewnętrzne
	B10
	Bc
	Założenia, wskaźniki, instrukcje jednostek nadrzędnych

	
	
	
	0301
	Opracowanie własne
	A
	Bc
	

	
	
	031
	
	Planowanie i prognozowanie perspektywiczne i wieloletnie
	
	
	

	
	
	
	0310
	Projekty wstępne
	B5
	Bc
	Opracowania własne

	
	
	
	0311
	Opracowania robocze
	B5
	Bc
	Opracowanie własne

	
	
	
	0312
	Wersja ostateczna
	A
	Bc
	Opracowania własne oraz decyzje zatwierdzające

	
	
	
	0313
	Oceny, opinie, uwagi
	A
	Bc
	Opracowania własne

	
	
	032
	
	Plany i sprawozdania roczne
	
	
	

	
	
	
	0320
	Projekty własne planów
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0321
	Wersja ostateczna planów własnych
	A
	Bc
	

	
	
	
	0322
	Zmiany ustaleń planowych
	A
	Bc
	

	
	
	
	0323
	Sprawozdanie roczne własne
	A
	Bc
	

	
	
	033
	
	Plany i sprawozdania okresowe
	
	
	Miesięczne, kwartalne i półroczne

	
	
	
	0330
	Plany okresowe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0331
	Zmiany ustaleń planowych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0332
	Sprawozdania okresowe
	B5
	Bc
	

	
	
	034
	
	Plany i sprawozdania komórek organizacyjnych
	
	
	Miesięczne, kwartalne, półroczne

	
	
	
	0340
	Plany pracy
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0341
	Sprawozdania z działalności
	A
	Bc
	Tylko roczne sprawozdania komórek merytorycznych; komórki obsługi kat B5, sprawozdania okresowe kat. B5

	
	
	035
	
	Statystyka
	
	
	

	
	
	
	0350
	Źródłowe materiały statystyczne
	BE5
	Bc
	Ankiety, karty i formularze statystyczne, sprawozdania. Okres przechowywania liczy się od daty opracowania końcowego obejmującego całość danych źródłowych. Do kat. A kwalifikuje się te materiały, które nie zostały ujęte w opracowaniach końcowych, pozostałe – kat. B5

	
	
	
	0351
	Statystyczne opracowania końcowe
	A
	Bc
	Własne. 

	
	
	
	0352
	Statystyczne opracowania cząstkowe
	B2
	Bc
	

	
	
	
	0353
	Publikacje statystyczne GUS
	Bc
	Bc
	

	
	
	036
	
	Analizy działalności
	
	
	

	
	
	
	0360
	Analizy kompleksowe i problemowe
	A
	Bc
	

	
	
	
	0361
	Analizy wycinkowe
	A
	Bc
	Do kat. A kwalifikuje się te analizy wycinkowe, które nie mieszczą się w sprawozdaniu kompleksowym lub problemowym. Pozostałe – kat. B5

	
	
	037
	
	Meldunki i raporty sytuacyjne
	BE5
	Bc
	

	
	04
	
	
	Informatyka
	
	
	

	
	
	040
	
	Projektowanie i koordynowanie systemów i programów
	
	
	

	
	
	
	0400
	Organizacja projektów i programowania
	A
	Bc
	Opracowania własne

	
	
	
	0401
	Spis systemów i programów
	A
	Bc
	

	
	
	041
	
	Bank danych
	A
	-
	

	
	
	042
	
	Wdrażanie i rozpowszechnianie systemów i programów
	
	
	

	
	
	
	0420
	Organizacja wdrażania
	A
	-
	Własne ustalenia

	
	
	
	0421
	Analiza stanu wdrażania, rozpowszechniania i weryfikacja systemów i programów informatycznych
	A
	Bc
	

	
	
	
	0422
	Eksploatacja systemów
	A
	-
	

	
	
	
	0423
	Informacje zewnętrzne o tematach opracowanych lub wdrażanych
	B10
	Bc
	

	
	
	043
	
	Przetwarzanie danych
	
	
	Okres przechowywania uzależniony jest od przydatności tych materiałów do celów praktycznych, tj. od ich całkowitego wykorzystania



	
	
	
	0430
	Wydruki maszyn elektronicznych
	BE10
	-
	Tabulogramy, wydruki statystyczne, wyniki badań – kategoria A

	
	
	
	0431
	Materiały pomocnicze do tabulogramów
	B10
	Bc
	Instrukcje i wyjaśnienia, itp.

	
	
	044
	
	Redagowanie własnej strony internetowej i BIP
	A
	-
	Archiwizacja po każdorazowej aktualizacji

	
	05
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	050
	
	Przepisy własne i ich interpretacja w sprawach załatwiania skarg i wniosków
	A
	Bc
	

	
	
	051
	
	Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio
	A
	Bc
	W razie masowości tego typu spraw do kategorii A kwalifikuje np. 5-10%

	
	
	052
	
	Skargi  i wnioski przekazane do załatwienia wg właściwości
	B3
	Bc
	

	
	
	053
	
	Analiza skarg i wniosków
	A
	Bc
	

	
	
	054
	
	Rejestry skarg i wniosków
	A
	Bc
	

	
	06
	
	
	Prace naukowo badawcze, wydawnictwa, popularyzacje
	
	
	

	
	
	060
	
	Wydawnictwa i publikacje
	
	
	Dotyczące CK

	
	
	
	0600
	Programy i plany wydawnictw i publikacji
	A
	Bc
	Badania potrzeb i ustalenie tematyki

	
	
	
	0601
	Materiały powstające w związku z publikowaniem pozycji wydawniczych
	A
	-
	Teki wydawnicze zawierające dokumentację każdego tytułu, czasopisma, karty wydawnicze, umowy, opracowania autorskie i redakcyjne opinie, recenzje, interwencje, cenzury, projekty graficzne, opinie o wydanym tytule. Nie obejmuje spraw ujętych w klasie 411.

	
	
	
	0602
	Rozpowszechnianie wydawnictw
	B2
	-
	

	
	
	061
	
	Informacje własne dla prasy, radia i telewizji
	A
	Bc
	

	
	
	062
	
	Wycinki prasowe i zewnętrzne materiały informacyjne o własnej działalności
	A
	-
	

	
	
	063
	
	Odpowiedzi na krytykę prasową, konferencje prasowe, wywiady z kierownictwem i przedstawicielami własnej jednostki organizacyjnej
	A
	Bc
	

	
	
	064
	
	Kroniki i monografie
	A
	Bc
	O działalności własnej

	
	
	065
	
	Wystawy, pokazy, odczyty i inne imprezy
	
	
	Obejmuje imprezy stałe i okolicznościowe

	
	
	
	0650
	Imprezy własne
	A
	Bc
	Programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty odczytów, własne plakaty i ulotki propagandowe, własne nagrania dźwiękowe, itp.

	
	
	
	0651
	Techniczna  obsługa wystaw i pokazów
	B2
	Bc
	

	
	
	
	0652
	Udział w obcych imprezach krajowych i zagranicznych
	A
	Bc
	Do kategorii A zalicza się własne opracowania lub sprawozdania z czynnego uczestnictwa w tych imprezach, pozostałe kat. B5

	
	07
	
	
	Współpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
	
	
	

	
	
	070
	
	Z organami samorządu terytorialnego
	A
	Bc
	Korespondencja merytoryczna, własne opracowania dla tych organów – kategoria A. Pozostałe materiały – kategoria B5

	
	
	071
	
	Z innymi placówkami kultury
	A
	Bc
	Jak przy klasie 070

	
	
	072
	
	Z innymi jednostkami organizacyjnymi
	BE5
	Bc
	

	
	
	073
	
	Między komórkami organizacyjnymi własnej jednostki
	Bc
	Bc
	

	
	
	074
	
	Reprezentacja
	B2
	Bc
	Zaproszenia, życzenia, podziękowania i inna korespondencja jednostki organizacyjnej

	
	08
	
	
	Współpraca z zagranicą
	
	
	

	
	
	080
	
	Ogólne zasady i programy współpracy międzynarodowej
	A
	Bc
	Opracowania własne.

Opracowania zewnętrzne – kategoria B5

	
	
	081
	
	Umowy wielostronne i dwustronne, ich realizacja
	A
	Bc
	

	
	
	082
	
	Wymiana dokumentacji i informacji
	A
	Bc
	

	
	
	083
	
	Zagraniczne wyjazdy służbowe
	A
	Bc
	

	
	
	084
	
	Sprawozdania z wyjazdów
	A
	Bc
	Dotyczy sprawozdań własnych pracowników, instrukcje dla delegowanych i rejestry wyjazdów

	
	
	085
	
	Przyjazdy delegacji zagranicznych
	A
	Bc
	Program pobytu delegacji

	
	
	086
	
	Obsługa organizacyjna wyjazdów służbowych i delegacji zagranicznych
	B2
	Bc
	

	
	09
	
	
	Kontrole
	
	
	

	
	
	090
	
	Kontrole zewnętrzne
	
	
	Protokoły, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarządzenia, wystąpienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji

	
	
	
	0900
	Kompleksowe
	A
	Bc
	Obejmujące całokształt działalności kontrolowanej jednostki

	
	
	
	0901
	Problemowe
	A
	Bc
	Jeśli dotyczą zagadnień merytorycznych a nie usługowych

	
	
	
	0902
	Wycinkowe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0903
	Doraźne
	BE5
	Bc
	

	
	
	091
	
	Kontrole wewnętrzne
	B5
	Bc
	Jak przy klasie 090

	
	
	092
	
	Książka kontroli
	A
	-
	

	
	010
	
	
	Projekty zewnętrzne
	BE3
	Bc
	Projekty zewnętrzne

	1
	
	
	
	KADRY
	
	
	

	
	10
	
	
	Ogólne zasady pracy i płacy
	
	
	Dotyczy własnej jednostki

	
	
	100
	
	Układy zbiorowe i zakładowe 
	A
	Bc
	

	
	
	101
	
	Tarytyfikatory kwalifikacyjne
	A
	Bc
	

	
	
	102
	
	Regulaminy pracy
	A
	Bc
	

	
	
	103
	
	Zasady wynagradzania i premiowania
	A
	Bc
	Siatki płac, stawek, dodatki, itp.

	
	11
	
	
	Zatrudnienie
	
	
	

	
	
	110
	
	Zapotrzebowanie i werbunek pracowników
	B2
	Bc
	Oferty kandydatów – kategoria Bc

	
	
	111
	
	Zwalnianie pracowników
	B2
	Bc
	Akta dot. poszczególnych pracowników odkłada się do akt osobowych

	
	
	112
	
	Opinie o pracownikach
	B5
	-
	Jak przy klasie 111

	
	
	113
	
	Rozmieszczenie pracowników
	Bc
	Bc
	Przeniesienia, zastępstwa, itp.

	
	
	114
	
	Zatrudnienie specjalnych kategorii pracowników
	B2
	Bc
	Kobiet, młodocianych, inwalidów, rencistów, absolwentów szkół, itp.

	
	
	115
	
	Wykazy etatów
	A
	Bc
	Zestawienia ilościowe, jakościowe i zbiorcze etatów własnych

	
	
	116
	
	Prace zlecone
	
	
	

	
	
	
	1160
	Ze składką na ZUS
	B50
	Bc
	

	
	
	
	1161
	Bez składki na ZUS
	B5
	Bc
	

	
	
	117
	
	Nagrody, kary, odznaczenia
	
	
	

	
	
	
	1170
	Nagrody
	B10
	-
	Kopie pism o przyznaniu nagród odkłada się do akt osobowych – klasa 120

	
	
	
	1171
	Kary
	B5
	-
	

	
	
	
	1172
	Odznaczenia państwowe
	B5
	-
	Dotyczy wyłącznie wniosków

	
	
	118
	
	Wojskowe sprawy pracowników
	B5
	-
	

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe
	BE50
	-
	Dla każdego pracownika prowadzi się oddzielną teczkę zawierającą podanie o pracę, życiorys, ankiety, opinie, umowę o pracę, jej zmianę, odpisy akt stanu cywilnego i przebiegu pracy (awanse, odznaczenia), świadectwa nauki i podnoszenia kwalifikacji

	
	
	121
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B50
	-
	Skorowidze, karty personalne, wykazy imienne, itp.

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	
	

	
	
	130
	
	Przepisy prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy
	A
	Bc
	Własne

	
	
	131
	
	Środki ochronne
	A
	Bc
	Projekty własne

	
	
	132
	
	Wypadki przy pracy
	
	
	

	
	
	
	1320
	Wypadki zbiorowe, śmiertelne, inwalidzkie
	A
	Bc
	Dotyczy wypadków podczas pracy

	
	
	
	1321
	Inne wypadki
	B10
	Bc
	

	
	
	
	1322
	Analizy wypadków i chorób zawodowych
	A
	Bc
	

	
	14
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników
	
	
	

	
	
	140
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
	
	
	

	
	
	
	1400
	Zasady, formy, metody i treści szkolenia i wychowania
	A
	Bc
	Własne ustalenia

	
	15
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	150
	
	Dowody obecności w pracy
	B5
	-
	Listy obecności

	
	
	151
	
	Absencje
	B3
	-
	Dotyczy zwolnień lekarskich, urlopy okolicznościowe, usprawiedliwienia, nieobecności – kategoria Bc

	
	
	152
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	Bc
	-
	Rachunki kosztów podróży należą do dowodów księgowych – kategoria B3

	
	
	153
	
	Urlopy pracownicze
	B2
	Bc
	Listy i karty urlopowe

	
	16
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	160
	
	Podstawowe zasady
	A
	Bc
	Ustalenia własne

	
	
	161
	
	Zaopatrzenie rzeczowe pracowników
	B3
	Bc
	Umundurowanie

	
	
	162
	
	Wczasy pracownicze
	B3
	Bc
	

	
	
	163
	
	Opieka nad pracownikami
	B3
	Bc
	Opieka zdrowotna, opieka nad dziećmi, inwalidami i rencistami.

	
	
	164
	
	Oświata i kultura pracowników
	B2
	Bc
	Imprezy kulturalne, obchody

	
	
	165
	
	Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	BE5
	Bc
	Analiza, sprawozdania i oceny – kat. A, sprawy finansowe w klasie 361

	
	
	166
	
	Pożyczki z ZFSS
	BE5
	Bc
	Podania, umowy, 

sprawy finansowe w klasie 361

	
	17
	
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	
	

	
	
	170
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	B10
	Bc
	Instrukcje i wyjaśnienia ZUS i PZU i innych instytucji ubezpieczeniowych

	
	
	171
	
	Ubezpieczenia społeczne
	B5
	Bc
	

	
	
	172
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	B5
	Bc
	Rejestry, skorowidze wydanych legitymacji lub duplikatów

	
	
	173
	
	Dowody uprawnienia do zasiłków
	B5
	Bc
	Zasiłki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe

	
	
	174
	
	Emerytury i renty
	B5
	-
	Wnioski

	
	
	175
	
	Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach ubezpieczeniowych
	B10
	Bc
	

	2
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	
	

	
	20
	
	
	Podstawowe zasady administracji nieruchomościami
	
	
	

	
	
	200
	
	Ewidencja nieruchomości, lokali, pomieszczeń w użytkowaniu
	B5
	Bc
	

	
	
	201
	
	Przydział i najem nieruchomości
	B5
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od daty utraty lub wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	202
	
	Nabywanie i zbywanie, zamiana nieruchomości, lokali i pomieszczeń
	A
	Bc
	Dokumentacja prawna i techniczna



	
	
	203
	
	Podatki, opłaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i nieruchomości własne
	B10
	Bc
	Deklaracje, wymiary podatkowe z wyjątkiem dowodów księgowych

	
	
	204
	
	Wynajem nieruchomości i lokali innym osobom prawnym lub fizycznym
	B5
	Bc
	Umowy najmu, itp. Okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	205
	
	Eksploatacja nieruchomości, lokali i pomieszczeń
	B2
	Bc
	Konserwacja, remonty bieżące, oświetlenie, ogrzewanie, itp.

	
	21
	
	
	Ochrona obiektów i mienia
	
	
	

	
	
	210
	
	Ochrona przeciwpożarowa w obiektach własnych
	B2
	Bc
	

	
	
	211
	
	Ubezpieczenie mienia
	B10
	-
	

	
	22
	
	
	Inwestycje i remonty
	
	
	

	
	
	220
	
	Ogólne zasady inwestycji i kapitalnych remontów
	A
	Bc
	Wytyczne własne i analizy potrzeb

	
	
	221
	
	Dokumentacja techniczna i prawna budowli zabytkowych
	A
	Bc
	Dla każdego obiektu prowadzi się oddzielną teczkę, okres przechowywania liczy się od momentu zaprzestania eksploatacji

	
	
	222
	
	Dokumentacja techniczna i prawna budowli typowych
	BE5
	Bc
	Dla każdego obiektu prowadzi się oddzielną teczkę, okres przechowywania liczy się od momentu zaprzestania eksploatacji

	
	
	223
	
	Realizacja inwestycji i remontów
	B5
	Bc
	Umowy, harmonogramy robót, protokoły zaawansowania prac projektowych

	
	
	224
	
	Odbiór i rozliczenie inwestycji oraz remontów kapitalnych
	B5
	Bc
	Protokoły zaawansowanych prac

	
	
	225
	
	Ewidencja inwestycji i remontów kapitalnych
	B5
	Bc
	

	
	23
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	
	Obejmuje zaopatrzenie w maszyny, narzędzia, materiały, opakowania i inne ruchomości

	
	
	230
	
	Organizacja gospodarki materiałowej
	A
	Bc
	

	
	
	231
	
	Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały
	B5
	Bc
	

	
	
	232
	
	Magazynowanie i użytkowanie
	B5
	Bc
	Gospodarka magazynowa

	
	
	233
	
	Gospodarka odpadami (surowcami wtórnymi)
	B2
	Bc
	

	
	
	234
	
	Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna maszyn i urządzeń
	B10
	-
	Okres przechowywania liczy się od zniszczenia maszyny

	
	
	235
	
	Paszporty maszyn i urządzeń
	A
	-
	

	
	
	236
	
	Konserwacja i remonty środków trwałych
	B3
	Bc
	

	
	24
	
	
	Transport i łączność
	
	
	

	
	
	240
	
	Ewidencja środków transportu
	B10
	-
	

	
	
	241
	
	Eksploatacja własnych i obcych środków transportowych
	B2
	-
	Samochodowych

	
	
	242
	
	Eksploatacja środków łączności
	B2
	-
	Telefony, telewizja przemysłowa, internet, itp.



	3
	
	
	
	EKONOMIKA
	
	
	

	
	30
	
	
	Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
	
	
	

	
	
	300
	
	Systemy ekonomiczno-finansowe
	A
	Bc
	

	
	
	301
	
	Systemy informacyjno-dewizowe
	A
	Bc
	

	
	
	302
	
	Systemy i metody analiz
	A
	Bc
	

	
	
	303
	
	Metody rachunku ekonomicznego
	A
	Bc
	

	
	
	304
	
	System ewidencji i plan kont
	A
	-
	

	
	31
	
	
	Finanse, księgowość
	
	
	

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy
	B2
	-
	Plany i raporty kasowe, grzbiety książeczek czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy

	
	
	311
	
	Finansowanie i kredytowanie
	
	
	

	
	
	
	3110
	Rozliczenie z budżetem
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3111
	Finansowanie własnej jednostki
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3112
	Zasady kredytowania, współpraca z bankiem
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3113
	Finansowanie inwestycji
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3114
	Deklaracje podatkowe
	B10
	Bc
	Podatek od towaru i usług – VAT-7

Zaliczkę m-czna na podatek dochodowy od łącznej kwoty – PIT-4

PIT-8A -dokonane wypłaty na zryczałtowany podatek dochodowy 

Deklaracje na podatek od nieruchomości.

Zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu przez podatnika podatku dochodowego od osób prawnych – CIT-8

	
	32
	
	
	Księgowość finansowa
	
	
	Plany, sprawozdania i analizy finansowe – klasa 03

	
	
	320
	
	Dowody księgowe
	B5
	-
	

	
	
	321
	
	Dokumentacja księgowa
	B5
	-
	Księgi, rejestry, dzienniki, karty kontowe

	
	
	322
	
	Rozliczenia
	B5
	-
	Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi, itp.

	
	
	323
	
	Windykacja należności
	B5
	-
	Dokumenty związane z udowodnieniem zadłużeń i należności

	
	
	324
	
	Uzgodnienie sald
	Bc
	Bc
	Korespondencja 

	
	
	325
	
	Ewidencja syntetyczna i analityczna
	B5
	-
	Księgi lub kartoteki finansowe

	
	33
	
	
	Rozliczenie płac
	
	
	

	
	
	330
	
	Dokumentacja płac i potrąceń płac
	B5
	-
	Materiały źródłowe do obliczenia płac, premii i potrąceń z płac

	
	
	331
	
	Deklaracje podatkowe
	B10
	-
	

	
	
	332
	
	Listy płac
	B50
	-
	

	
	
	333
	
	Karty zbiorcze płac
	B50
	-
	

	
	
	334
	
	Zaświadczenia o zarobkach
	Bc
	-
	Kopie zaświadczeń lub ich rejestry

	
	
	335
	
	Dowody księgowe
	B3
	-
	

	
	
	336
	
	Dokumentacja księgowa
	B5
	-
	Księgi, rejestry, dzienniki, karty kontowe

	
	34
	
	
	Księgowość materiałowo-towarowa
	
	
	

	
	
	340
	
	Dowody księgowe
	B5
	-
	Faktury własne i obce

	
	
	341
	
	Dokumentacja księgowa
	B5
	-
	Karty ilościowo wartościowe, analityczne, księgi, rejestry i inne

	
	35
	
	
	Koszty i ceny
	
	
	

	
	
	350
	
	Kalkulacja kosztów
	
	
	

	
	
	
	3500
	Ogólne zasady
	A
	Bc
	Własne wytyczne i ustalenia

	
	
	
	3501
	Kalkulacje planowe i wynikowe
	A
	Bc
	

	
	
	
	3502
	Analiza kosztów własnych
	A
	Bc
	

	
	
	351
	
	Kalkulacja cen
	
	
	

	
	
	
	3510
	Polityka cen
	A
	Bc
	Własne ustalenia, zasady i opracowania

	
	
	
	3511
	Analizy cen
	A
	Bc
	

	
	
	352
	
	Ceny
	
	
	

	
	
	
	3520
	Ceny usług
	A
	Bc
	Zarządzenia, decyzje

	
	36
	
	
	Fundusze specjalne
	
	
	

	
	
	360
	
	Zasady gospodarowania funduszami
	A
	Bc
	Własne ustalenia, obce - B5

	
	
	361
	
	Fundusze specjalne
	B5
	Bc
	Obejmuje zakładowy fundusz nagród, socjalny i mieszkaniowy (listy płac jako klasa 332)

	
	37
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	

	
	
	370
	
	Ogólne zasady
	A
	Bc
	Własne wytyczne

	
	
	371
	
	Spisy i protokoły inwentaryzacyjne
	B5
	-
	

	
	
	372
	
	Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
	B5
	-
	

	
	
	373
	
	Wycena i przecena, amortyzacja
	B10
	Bc
	

	
	38
	
	
	Zamówienia publiczna
	
	
	

	
	
	380
	
	Rejestr zamówień publicznych
	B10
	Bc
	

	
	
	381
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	B5
	Bc
	Oferty, ogłoszenia, zapytania o cenę, SIWZ, protokoły komisji, odwołania, korespondencja z UZP

	
	
	382
	
	Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych
	B10
	Bc
	

	4
	
	
	
	KULTURA I SZTUKA
	
	
	

	
	40
	
	
	Upowszechnianie kultury
	
	
	

	
	
	400
	
	Spektakle teatralne
	
	
	Dla każdego przedsięwzięcia odrębna teczka

	
	
	
	4000
	Prezentacje własne w CK
	A
	Bc
	Programy, scenariusze, protokoły, plakaty, recenzje, dok. filmowa, fotograficzna, audiowizualna

	
	
	
	4001
	Prezentacje własne poza siedzibą CK
	A
	Bc
	j.w.

	
	
	
	4002
	Prezentacje obce w CK
	BE5
	Bc
	Plakaty, foldery, afisze, dok. filmowa i fotograficzna

	
	
	401
	
	Koncerty 
	
	
	Dla każdego przedsięwzięcia odrębna teczka

	
	
	
	4010
	Występy  własne w CK
	A
	Bc
	Programy, scenariusze, protokoły, plakaty, recenzje, dok. filmowa, fotograficzna, audiowizualna

	
	
	
	4011
	Występy  własne poza siedzibą CK
	A
	Bc
	j.w.

	
	
	
	4012
	Występy obce w CK
	BE5
	Bc
	Plakaty, foldery, afisze, dok. filmowa i fotograficzna

	
	
	402
	
	Pokazy filmowe
	
	
	Dla każdego przedsięwzięcia odrębna teczka

	
	
	
	4020
	Pokazy własne w CK
	A
	Bc
	Programy, scenariusze, protokoły, plakaty, recenzje, dok. filmowa, fotograficzna, audiowizualna

	
	
	
	4021
	Pokazy własne poza siedzibą CK
	A
	Bc
	j.w.

	
	
	
	4022
	Pokazy obce w CK
	BE5
	Bc
	Plakaty, foldery, afisze, dok. filmowa i fotograficzna

	
	
	403
	
	Obsługa organizacyjno-techniczna spektakli, koncertów, pokazów
	B5
	Bc
	

	
	41
	
	
	Upowszechnianie sztuki
	
	
	

	
	
	410
	
	Wystawy
	
	
	Dla każdego przedsięwzięcia odrębna teczka

	
	
	
	4100
	Wystawy własne w CK
	A
	Bc
	Plakaty, recenzje, dok. filmowa, fotograficzna, audiowizualna

	
	
	
	4101
	Wystawy własne poza siedzibą CK
	A
	Bc
	j.w.

	
	
	
	4102
	Wystawy obce w CK
	BE5
	Bc
	Plakaty, foldery, afisze, dok. filmowa i fotograficzna

	
	
	411
	
	Wydawnictwa
	
	
	Nie obejmuje spraw ujętych w klasie 060

	
	
	
	4110
	Przygotowanie merytoryczne do druku
	A
	Bc
	Projekty, przygotowanie materiałów do publikacji, teksty, dokumentacja fotograficzna. Nie obejmuje spraw ujętych w klasie 060.

	
	
	
	4111
	Wydanie pozycji
	A
	Bc
	Egzemplarze archiwalne

	
	42
	
	
	Wykłady, spotkania, prelekcje
	
	
	Dla każdego przedsięwzięcia odrębna teczka

	
	
	420
	
	Organizowane przez CK
	A
	Bc
	Dokumenty merytoryczne, tematyka, sprawozdania, dokumentacja fotograficzna i audiowizualna 

	
	
	421
	
	Obsługa administracyjno-techniczna
	B5
	Bc
	

	
	
	422
	
	Udział w sympozjach, seminariach obcych itp.
	B5
	Bc
	Materiały informacyjne, sprawozdania, dokumentacja audiowizualna i fotograficzna



	
	43
	
	
	Festiwale, przeglądy, konkursy
	
	
	Dla każdego przedsięwzięcia odrębna teczka

	
	
	430
	
	Prezentacje w CK
	A
	Bc
	Scenariusze, programy, protokoły, sprawozdania, recenzje, foldery, dokumentacja audiowizualna i fotograficzna

	
	
	431
	
	Obsługa techniczna
	B5
	Bc
	

	
	
	432
	
	Udział w imprezach obcych
	B5
	Bc
	Sprawozdania, protokoły, materiały informacyjne, dokumentacja audiowizualne i fotograficzna

	
	44
	
	
	Warsztaty
	
	
	,Dla każdego przedsięwzięcia odrębna teczka

	
	
	440
	
	Warsztaty teatralne
	A
	Bc
	Scenariusze, programy, foldery, sprawozdania, dokumentacja merytoryczna, itp. własne; 

obce kat B5

	
	
	441
	
	Warsztaty tańca
	A
	Bc
	j.w.

	
	
	442
	
	Warsztaty literackie
	A
	Bc
	Scenariusze, teksty, dokumentacja merytoryczna, fotograficzna, itp.

	
	
	443
	
	Warsztaty słowa (pracownia słowa)
	A
	Bc
	j.w.

	
	
	444
	
	Obsługa organizacyjno-administracyjna
	B5
	Bc
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






Załącznik nr 3
REJESTR KANCELARYJNY 
	Lp.
	                          NADAWCA
	Określenie        

   sprawy
	    Termin załatwienia
	       Pismo 

 przydzielono

       /podpis 

     odbiorcy
	     Uwagi 

o załatwieniu

	
	Nazwa jednostki organizacyjnej 

     lub nazwisko interesanta
	     pismo
	
	
	
	

	
	
	 data
	  znak
	
	
	
	

	 1
	                       2
	    3
	    4
	        5
	        6
	        7
	            8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 4
Wzór formularza spisu  spraw.

SPIS SPRAW

	
	
	
	
	

	Rok
	Referent
	Symbol komórki organizacyjnej
	Oznaczenie teczki
	Tytuł teczki wg wykazu akt


	Lp.
	SPRAWA

(krótka treść)
	OD KOGO WPŁYNĘŁA
	DATA
	UWAGI (sposób załatwienia)

	
	
	znak pisma
	z dnia
	wszczęcia sprawy
	ostatecznego załatw.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	







Załącznik nr 5
Wzór okładki teczki akt:







OPIS TECZKI AKTOWEJ


  .........................................................
jednostka i komórka organizacyjna










......................................................
......................................

 




   kategoria archiwalna      
symbol literowy komórki

organizacyjnej i symbol 

klasyfikacyjny z wykazu akt

..........................................................................





...................................................................................................






tytuł teczki i nazwa hasła klasyfikacyjnego







........................................................







     (roczne daty końcowe akt)

Załącznik nr 6
Wzór spisu zdawczo-odbiorczego:

...................................................................................

(nazwa jednostki i komórki organizacyjnej)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR..............
	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki
	Daty skrajne

od-do
	Kat. akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt
	Data zniszczenia lub przekazania do arch. państw.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Przekazujący akta

Kierownik komórki organizacyjnej

Przyjmujący akta

  Imię i nazwisko

Imię i nazwisko



 Imię i nazwisko

.....................................
.......................................................
 .........................................

      (podpis)


                (podpis)


                  (podpis)



.............................................					....................................................


(symbol teczki akt)						(kategoria archiwalna)








......................................................................................


(jednostka organizacyjna)











...........................................................................................


(komórka organizacyjna)























..............................................................................................................................................................


(tytuł teczki)





..............................................................................................................................................................














.................................................................


(daty skrajne roczne)






































..........................................................................


   (sygnatura archiwalna)











CENTRUM KULTURY W LUBLINIE








WPŁYNĘŁO











Data ............................................................


Znak ...................................................


Ilość załączników .......................................


Referent ......................................................


Podpis ........................................................ 








�	.  Sprawy stosowania informatyki w działalności jednostek organizacyjnych reguluje ustawa z dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565, z późn. zm.) oraz akty wykonawcze wydane w jej następstwie.
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