Zatacznik do Zarzadzenia nr 27/2024

Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

z dnia 4 pazdziernika 2024r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 23/2019

Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia

4 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania sktadnicy akt Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Olsztyn 04.10.2024 r.



i:;n.:b&c ine Hasta klasyfikacyjne K:;.;g Uwagi
1]2 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wiasne komisije i zespoty (state i dorazne) B25 |sktad, protokoty posiedzen, opracowania itp..
001 Narady (zebrania) pracownicze B25 |protokoty, sprawozdania i wnioski.
002 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 |w tym wnioski na Kolegium Prezydenta
01 Organizacja
010 Organizacja CIUWO B25 |statut, requlamin, schemat organizacyjny, regulaminy, instrukcje.
011 Petnomocnictwa, upowaznienia B10
012 Podpisy elektroniczne B10 |w tym ich ewidencija
013 Systemy zarzadzania jakosciag
0130 |Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany B25
0131 |Procedury i instrukcije dotyczace zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany B25
0132 |Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany B25
0133 |System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii B25
0134 |System Zarzadzania Jakoscia Ustug IT B25
014 Ochrona danych osobowych
w tym ocena stanu bezpieczenstwa, analiza skutkow dla ochrony danych
0140 |Organizacja ochrony danych osobowych B25 Josobowych, ustalanie srodkéw technicznych i organizacyjnych ochrony danych
osobowvch
0141 |Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych B10
0142 |Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych B10
0143 |Zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych B25
0144 |Realizacja uprawnien osob fizycznych w zakresie ochrony danych osobowych B5 W ty.m |r_1f0rm0wan|e ° wyko.rzy-stywanlu danych osobowych, uzyskanie zgody,
realizacia prawa do zapomnienia
0145 |Ochrona informacji niejawnych B10
0146 Porozumienia w sprawie przetwarzania danych osobowych oraz zachowania poufnosci B10
informacii
0147 |Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci informacii B10
015 Obstuga kancelaryina
0150 |Przepisy kancelaryjne oraz wyjaénienia i poradnictwo B25 \t/vvszr;)lrnasvt\l;u!(hqa kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz korespondencja w
0151 |Opracowanie oraz wdrazanie wzordw formularzy oraz ich wykazy B25 Jw tym druki Scistego zarachowania
0152 |Ewidencja pieczatek i pieczeci, oraz ich odciskéw B25 |przy czym zamoéwienia przy klasie 210
0153 |Obstuga organizacyjno - administracyjna CIUWO B5 Jw tym ewidencja korespondencii
Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi i
0154 . B25
kompetenciami
0155 ]Informacie otrzymane z instytucii i podmiotéw zewnetrznych B2 Jotrzymane do wiadomosci i stuzbowego wykorzystania
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne klasyfikowane sa przy klasie 0150
0160 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt B25 |V tym skontrum dokum?ntacji; pr.zy czym.spo's.c'.)b prowgdzepia eyvidencji .
uregulowano w instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
0161 |Udostepnianie i wypozyczanie dokumentaciji B5
protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji niearchiwalnej
0162 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 |przeznaczonej do zniszczenia, protokoty zniszczen. Zgody Archiwum Panstwowego,
korespondencia z Archiwum Mieiskim
0163 |Przekazywanie dokumentaciji B25 |w tym do Archiwum Panstwowego
0164 |Kwerendy archiwalne w dokumentaciji w archiwum zaktadowym B5
0165 |Profilaktyka i konserwacja dokumentaciji w sktadnicy akt B10




Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz

0166 - s L - B5
ustalanie termindw przeiecia dokumentacii
017 Informacia publiczna B10
018 Obstuga informatyczna wyboréw BS w tym §amorquowych, parlamentarnych, prezydenckich, do parlamentu
europejskiego i inne
02 Zbiory aktéw normatywnych, obstuga prawna
020 Zbidér aktéow normatywnych wtadz i organéw nadrzednych i innych B10 \;’rat\{/vmneﬁr?kitt? uchwat (okres przechowywania liczy sig od daty utraty mocy
021 Zbi6r aktéw normatywnych CIUWO B25 iakgzligzenia dyrektora CIUWO, polecenia stuzbowe, komunikaty, instrukcje, pisma
022 Sprawy sadowe B10 w tym przed sqq.ami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, sadami administracyjnymi
i innymi sadami i trybunatami
023 Egzekucja sadowa | administracyjna B10 okres prz'echowywanla liczy sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
024 Opinie prawne na potrzeby jednostki B10 |w tym z pozostatych klas
03 Strategie, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy
030 Strategie, plany i sprawozdania z innych podmiotow B5 |przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
031 Strategie i plany CIUWO B25
032 Sprawozdania CIUWO
0320 |Sprawozdania statystyczne CIUWO B25
0321 |Sprawozdania okresowe opisowe CIUWO B5
0322 |Sprawozdania roczne opisowe CIUWO B25
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacija B25
04 Skargi, wnioski, petycje, interpelacje
040 Skargi i wnioski B25
041 Petycije i postulaty B25
042 Interpelacije i zapytania B25 Jw tym postéw, senatoréw, radnych
043 Ochrona 0séb dokonujgcych zgtoszenia naruszenia prawa B3 Jw tym zgtoszenia naruszenia prawa i dziatania nastepcze
05 Reprezentacja i promowanie
050 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu B25
051 Promocia i reklama dziatalnosci CIUWO B25
052 Badanie satysfakciji klienta B10
06 Wspoétdziatanie z innxmi Eodmiotami w kraju i za granicg
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania z innymi podmiotami
060 ) ) . - ) ) . B25
lub jednostkami organizacyinymi na gruncie krajowym
061 Dokumenty odestane do zatatwienia innym podmiotom B2
062 tjv?[)%v;gz;a’:;;?;um'ema z innymi podmiotami dotyczace zakresu i sposobu B25 |okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy lub jej anekséw
07 Programy i projekty wspélf-inansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej
070 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze $rodkow B25 |w tym przygotowanie i sktadanie wnioskéw
zewnetrznych
071 Realizacja programow i projektow finansowanych ze srodkdw zewnetrznych B25 |w tym ich audyt i kontrola
08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
080 Kontrole
0800 |Kontrole zewnetrzne przeprowadzane w CIUWO B25 |zakres kontroli, protokoty zalecenia pokontrolne
0801 ]Kontrole wewnetrze przeprowadzane w CIUWO B25 |plan kontroli wewnetrznych, protokoty z kontroli
0802 |Kontrola zarzadcza B25 |requlamin kontroli zarzadczej wraz zatgcznikami
0803 |Ksigzki kontroli B5 Jupowaznienia zespotu kontrolujgcego, podpisy
081 Audyt
0810 JAudyty zewnetrzne B25
0811 JAudyty wewnetrzne B25
082 Rejestr ryzyk B25




083 Szacowanie ryzyka B25
1 KADRY
10 Ogodlne zasady z zakresu spraw kadrowych B25
11 Akta osobowe B10 |dla dokumentéw wytworzonych do 01.01.2019 kategoria archiwlana B50
12 Zatrudnienie i wynagrodzenie
120 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania B25 Jw tym wyijasnienia, interpretacie, opinie
121 Opisy stanowisk pracy B25
122 Zapotrzebowanie i nabér pracownikéw BS w tym k.onkurs.y na §tanQW|ska, .przy c;ym okres przechowyv\./a’ma ofert kandydatéw
nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepiséow
123 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B10 |dla dokumentéw wytworzonych do 01.01.2019 kategoria archiwlana B50
124 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw B5 Jw tym m.in.delegowanie przesienienia, zastepstwa, podwyzki, przydziat
125 Awansowanie i nagradzanie pracownikow wtasnych B10
126 Przeglady kadrowe B5 |w tym opinia i ocena pracownikow
127 Umowy cywilno-prawne B50 |prace zlecone
128 Staze, praktyki i wolontariat
1280 |Staze zawodowe B10
1281 |Praktyki B10
1282 |Wolontariat B10
129 Zaswiadczenie o zatrudnieniu B5
13 Szkolenie pracownikéw
130 Stuzba przygotowawcza B10
131 Szkolenie i doksztatcanie pracownikéw B10 pIanY i‘programy ;zkolenia ora’z spravyozda.nia z ich wy!<onania, studia, szkolenia,
specjalizacje, kopie dokumentéw ukonczenia odktada sie do akt osobowych
14 Dyscyplina pracy, urlopy, kadry
140 Dyscyplina pracy
1400 |Czas pracy B10
1401 |Delegacije stuzbowe B5
1402 JZachowanie tajemnicy ustawowo chronionej B10
141 Urlopy 0s6b zatrudninych i inne absencje w pracy B3
142 Karanie pracownikow B3
15 Sprawy socjalno - bytowe
150 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno — bytowych pracownikdéw B25
151 Wypoczynek pracownikdow i ich rodzin oraz pomoc materialna
1510 |Dofinansowanie do wypoczynku B5
1511 JZasitki losowe, zapomogi bezzwrotne B5
1512 JPozyczki mieszkaniowe B5
1513 |Swiadczenia z funduszéw B5
1514 lOpieka i ewidencja emerytdw i rencistow B10
16 Emerytury, renty, ubezpieczenia
160 Emerytury i renty
1600 JEwidencja emerytow i rencistow B10
1601 JWnioski o emerytury i renty B3
1602 |Odprawy emerytalne i rentowe B5
161 Ubezpieczenia spoteczne
1610 |Dokumenty zgtoszeniowe do ZUS B50
1611 JUbezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
17 Beineczeﬁstwo i_higiena pracy
170 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy B25
171 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkoéw, choréb zawodowych, ryzyka w pracy B25
172 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i z pracy B25 Inp. protokoty z wypadkdw, karty wypadkow, choroby zawodowe




173 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe B50
18 Opieka zdrowotna B10 Jw tym badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
19 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
SRODKI RZECZOWE
20 Administracja nieruchomosciami bedacymi w zarzadzie CIUWO
200 Administracia obiektami B25 |stan prawny nieruchomosci, przeimowanie obiektdw, najem lokali
201 Eksploatacja budynkéw i lokali BS w ty!‘r’w konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdéw, lokali i pomieszczen, dostaw
mediéw
w tym dokumentacja techniczna prac remontowych; Okres przechowywania liczy sie
od momentu rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna obiektu
202 Przygotowanie i realizacja remontow biezacych budynkdw, lokali i pomieszczen B5 |przechowywana jest u uzytkownika przez caty czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli dotyczy obiektéw zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie jq do kategorii A
203 Ubezpieczenia majatkowe B5
204 Ochrona mienia B5
205 Ochrona przeciwpozarowa B5
21 Gospodarka materialowa
210 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce biurowe B5
211 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw trwatych i nietrwatych B5
212 Ewidencia $rodkéw trwatych i nietrwatych B5
Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych
213 . S . B5
i brzedmiotéw nietrwatych
214 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkéw trwatych B5
215 Gospodarka odpadami i surowcami wtdrnymi B5
22 Transport i tacznosc
220 Eksploatacija wtasnych $rodkdéw transportowych B5
221 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych B5
222 Tranport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyina
2220 |Zakupy $rodkoéw i ustug transportowych, tacznosci, pocztowych i kurierskich B5
Eksploatacja srodkéw tacznosci (telefonow, telefakséw, modemow, taczy
2221 |. B5
ineternetowych)
2222 |Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej B5
23 Zamoéwienia publiczne
230 Harmonogram zamowien i plan postepowan dotyczacy zamdwien B5
231 Dialog techniczny B5
232 Postepowania w sprawie zamdwien, prowadzone w trybach ustawy PZP B5
233 Zamdwienia wytgczone ze stosowania trybdw ustawy PZP B5
234 Umowy zawarte w wyniku postepowan o zamdwienie publiczne B10
235 Sprawy organizacyjne zwigzane z zamdwieniami publicznymi B5 |szablony uméw, dokumentacja organizacyjna
236 Pomocnicze dziatania zakupowe B10
237 Wstepne konsultacje rynkowe B5
238 Wstepne ogtoszenia informacyjne B5
BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC CIUWO
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wieloletnia prognoza finansowa B25
301 Planowanie i realizacja budzetu
3010]Projekt, budzet i jego zmiany B25 |wnioski 0 zmiany w budzecie
3011)Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10
3012]Sprawozdania roczne, bilans, analizy z wykonania budzetu B25
3013]|Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej B10 [rozliczenia projektéw wspotfinansowanych przez UE




Przekazywanie srodkéw finansowych dla urzeddw, ich komdrek i jednostek

302 - . ) B10
organizacyvinych Gminy
31 Rachunkowos$¢, place, obstuga kasowa
310 Polityka rachunkowoéci i plany kont B25
311 Wyjasnienia, interpretacje, opinie z zakresu rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi B25
kasowei
312 Ksiegowosc¢
3120|Dowody ksiegowe B5
3121]Dokumentacia ksiegowa B5 |w tym zaliczki pracownicze
3122]Rozliczenia B5
3123]Ewidencia syntetyczna i analityczna B5
3124)Uzgadnianie sald B5
3125]Raporty kasowe B5
3126]Reijestry podatkowe, deklaracia podatkowa B5
313 Roczne sprawozdania ﬁnansovye _ _ _ B25
314 Obstuga _fmansowa funduszy, srodkéw dodatkowych, pozyczek, kredytéw, dochoddéw B5 |w tym wspétpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi
pozabudzetowych
315 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3150|Dokumantacija ptac i potracen z ptac B5
3151]Listy ptac B10 |dla dokumentéw wytworzonych do 01.01.2019 kategoria archiwlana B50
3152|Kartoteki wynagrodzen, zasitkowe B10 |dla dokumentéw wytworzonych do 01.01.2019 kategoria archiwlana B50
3153]|Zaswiadczenia o wysokosci zarobkdw, RP-7 B5
316 Rozliczenia, ubezpieczenia
3160 |Dokumenty zgtoszeniowe ubezpieczonych B10
3161 |Dokumentacija wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B5
3162 |Deklaracje podatkowe B5
3163 JRozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10
3164 |Dokumentacja PFRON B5 |w tym deklaracje
3165 |Tytuly egzekucyine i inne potracenia B5
3166 Dokumepty ZUS sktadane przez placowke stanowigce podstawe rejestracji w B5 linne niz wymienione wyzej
programie Ptatnik
317 Inwentaryzacija
3170 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i BS
réznice inwentaryzacyvine _ _ _
3171 |Kasacja BS prgtoko%y kasacji, orzeczenia rzeczoznawcow, zestawienia zbiorcze, protokoty, noty
ksiegowe
318 Dyscyplina finansowa B25
INFORMATYZACIJA w tym PODMIOTOW OBSEUGIWANYCH
40 Projektowanie i wdrazanie systeméw teleinformatycznych B25_|w tym konsultacje, analizy, testowanie, wytwarzanie, rozwdj
41 Uzytkowanie i utrzymanie infrastruktury technicznej B5
42 Uzytkowanie i utrzymanie systeméw informatycznych B5 _Iw tym aplikacji webowych, stron www
43 Ewidencja licencji ha systemy teleinformatyczne B25
m.in. korespondencja dotyczaca zainstalowania oprogramowania, naprawy
44 Obstuga zgtoszen serwisowych z zakresu informatyzacji jednostek gminy B5 |komputera, obstuga dokumentéw elektronicznych, zwigzanych ze $wiadczeniem
ustug przez CIUWO na podstawie podpisanvch ustug SLA
BEZPIECZENSTWO INFRASTRUKTURY I SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
50 Uprawnienia dostepu do danych, infrastruktury i systeméw informatycznych
500 Dostep do danych, infrastruktury i systemoéw informatycznych B10
501 Whnioski o nadanie/modyfikacje/odebranie uprawnien B10
51 Zabezpieczenia systeméw informatycznych B10 Jw tym standaryzacja rozwigzan
52 Cyberbezpieczenstwo B10

USLUGI INFORMATYCZNE




60 Swiadczenie ustug eksperckich
600 Ustugi eksperckie w zakresie teleinformatycznym B25
Wydawanie warunkoéw technicznych przebudowy/rozbudowy systemoéw i
601 . . : . " B25
infrastruktury teleinformatycznej w ramach inwestycii
Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji przebudowy/rozbudowy systemow i
602 ) X . . . B25
infrastruktury teleinformatvcznei w ramach inwestvcii
Nadzorowanie, monitorowanie i odbidr realizacji przebudowy/rozbudowy systemow i
603 ) ; - ; " B25
infrastruktury teIemformatvczne] w _ramach inwestycji
61 Swiadczenie ustug zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem infrastruktury
teleinformatycznej
610 Inwesty-c_]‘e z zakrgsu u’t,rzymama : roz!?udowy infrastruktury teleinformatycznej i instalacji B10 Jw tym planowanie, projektowanie, opiniowanie, zatwierdzenie i realizacja
zapewniajacych ciagto$¢ pracy serwerow
611 Dokumentacja powykonawcza inwestycji z zakresu utrzymania i rozbudowy infrastruktury B25
teleinformatycznej i instalacji zapewniajacych ciggto$¢ pracy serwerow
612 Ewidencja infrastruktury teleinformatycznej B25
613 Ustugi zwigzane z utrzymaniem infrastruktury teleinformatycznej B25
w tym bezposrednie wsparcie zwigzane ze sprzetem komputerowym i
) . L o . ) oprogramowaniem: zgtoszenia awarii wysytanych na dedykowany adres email
614 Zgtoszenia serwisowe oraz wsparcie uzytkownikdw w zakresie teleinformatycznym B10 prog 9 . . ysyrany ; Y . Y
/zaktadanych poprzez role Uzytkownika Samoobstugi zlecen /poprzez kontakt
telefonicznyv oraz dedvkowane aplikacie
62 Swiadczenie ustug operatora jednostek samorzadu terytorialnego
620 Ustugi w zakresie operatora telekomunikacyjnego podmiotom obstugiwanym B25
621 Ustugi w zakresie powszechnego dostepu do sieci internet B10
622 Ustugi w zakresie udostepniania infrastruktury teleinformatycznej B10 Jw tym dzierzawa
623 Wspdtpraca z organami nadzorujacymi operatora jednostek samorzadu terytorialnego z zakresu B10

Swiadczenia ustug teleinformatycznych
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