Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2021
Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

z dnia 20 stycznia 2021 r. 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

Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowiazujacego w CIUWO - prowadzone
w dedykowanych systemach teleinformatycznych

Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria | Uwagi Nazwa systemu
klasyfikacyjne teleinformatycznego
44 Obstuga zgtoszen | B5 m.in. korespondencja | HELPDESK
serwisowych z zakresu dotyczaca zainstalowania
informatyzacji jednostek oprogramowania,
gminy naprawy komputera,
obstuga dokumentéw
elektronicznych,
zwigzanych ze
Swiadczeniem ustug przez
CIUWO na podstawie
podpisanych ustug SLA
614 Zgtoszenia serwisowe oraz | B10 w tym  bezposrednie | HELPDESK
wsparcie uzytkownikéw w wsparcie  zwigzane ze
zakresie sprzetem komputerowym

teleinformatycznym

i oprogramowaniem:
zgtoszenia awarii
wysytanych na
dedykowany adres email
/zaktadanych poprzez role
Uzytkownika Samoobstugi
zlecern /poprzez kontakt
telefoniczny oraz
dedykowane aplikacje




Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujgcego w CIUWO - prowadzone
w systemie tradycyjnym

Symbole klasyfikacyjne | Hasta klasyfikacyjne Kategoria | Uwagi
0152 | Ewidencja pieczatek i B25 przy czym zamoéwienia przy
pieczeci, oraz ich odciskéw klasie 210
0164 | Kwerendy archiwalne w B5
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
022 Sprawy sagdowe B10 w tym przed sgdami
powszechnymi, Sagdem
Najwyzszym, sagdami
administracyjnymi i innymi
sgdami i trybunatami
023 Egzekucja sadowa i B10 okres przechowywania liczy
administracyjna sie od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy,
0803 | Ksigzki kontroli B5 upowaznienia zespotu
kontrolujacego, podpisy
11 Akta osobowe B10 dla dokumentéw
wytworzonych do
01.01.2019 kategoria
archiwlana B50
122 Zapotrzebowanie i nabor B5 w tym konkursy na
pracownikéw stanowiska, przy czym
okres przechowywania
ofert kandydatéw
nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
123 Zatrudnianie i zwalnianie B10 dla dokumentéw
pracownikéw wytworzonych do
01.01.2019 kategoria
archiwalna B50
124 Rozmieszczanie i B5 w tym m.in. delegowanie
wynagradzanie pracownikéw przeniesienia, zastepstwa,
podwyzki, przydziat
125 Awansowanie i nagradzanie B10
pracownikéw wtasnych
126 Przeglady kadrowe B5 w tym opinia i ocena
pracownikéw
127 Umowy cywilno-prawne B50 prace zlecone
1400 | Czas pracy B10




1401 | Delegacje stuzbowe B5
1402 | Zachowanie tajemnicy B10
ustawowo chronionej
142 Karanie pracownikéw B3
1510 | Dofinansowanie do B5
wypoczynku
1511 | Zasitki losowe, zapomogi B5
bezzwrotne
1512 | Pozyczki mieszkaniowe B5
1513 | Swiadczenia z funduszéw B5
1514 | Opieka i ewidencja B10
emerytéw i rencistow
1600 | Ewidencja emerytéw i B10
rencistow
1601 | Wnioski o emerytury i renty B3
1602 | Odprawy emerytalne i B5
rentowe
1610 | Dokumenty zgtoszeniowe do | B50
ZUsS
172 Wypadki przy pracy i w B25 np. protokoty z wypadkdw,
drodze do pracy i z pracy karty wypadkdéw, choroby
zawodowe
18 Opieka zdrowotna B10 w tym badania lekarskie w
zakresie medycyny pracy
201 Eksploatacja budynkéw i B5 w tym konserwacja i
lokali eksploatacja biezaca
budynkéw, lokali i
pomieszczen, dostaw
mediéw
202 Przygotowanie i realizacja B5 w tym dokumentacja
remontow biezacych techniczna prac
budynkéw, lokali i remontowych; Okres
pomieszczen przechowywania liczy sie
od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez
caty czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow
zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje
sie jg do kategorii A
211 Magazynowanie i B5

uzytkowanie srodkdéw
trwatych i nietrwatych




213 Eksploatacja i likwidacja B5
srodkow trwatych
i przedmiotéw nietrwatych
220 Eksploatacja wtasnych B5
srodkow transportowych
300 Wieloletnia prognoza B25
finansowa
301 Planowanie i realizacja
budzetu
3010 | Projekt, budzet i jego zmiany | B25 whioski o zmiany w
budzecie
3011 | Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3012 | Sprawozdania roczne, bilans, | B25
analizy z wykonania budzetu
3013 | Obstuga finansowa funduszy | B10 rozliczenia projektow
ze Srodkéw zagranicznych, w wspotfinansowanych przez
tym Unii Europejskiej UE
302 Przekazywanie srodkéw B10
finansowych dla urzedéw, ich
komérek i jednostek
organizacyjnych Gminy
3120 | Dowody ksiegowe B5
3121 | Dokumentacja ksiegowa B5 w tym zaliczki pracownicze
3122 | Rozliczenia B5
3123 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3124 | Uzgadnianie sald B5
3126 | Rejestry podatkowe, B5
deklaracja podatkowa
313 Roczne sprawozdania B25
finansowe
314 Obstuga finansowa funduszy, | B5 w tym wspodtpraca z
srodkéw dodatkowych, bankami finansujgcymi i
pozyczek, kredytéw, kredytujgcymi
dochoddéw pozabudzetowych
315 Rozliczenia pfac i
wynagrodzen
3150 | Dokumentacja ptac i B5
potracen z ptac
3151 | Listy ptac B10 dla dokumentow
wytworzonych do
01.01.2019 kategoria
archiwalna B50
3152 | Kartoteki wynagrodzen, B10 dla dokumentow

zasitkowe

wytworzonych do
01.01.2019 kategoria
archiwalna B50




3153

Zaswiadczenia o wysokosci
zarobkow, RP-7

B5

3160

Dokumenty zgtoszeniowe
ubezpieczonych

B10

3162

Deklaracje podatkowe

B5

3163

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B10

3164

Dokumentacja PFRON

B5

w tym deklaracje

3165

Tytuty egzekucyjne i inne
potracenia

B5

3166

Dokumenty ZUS skfadane
przez placéwke stanowigce
podstawe rejestracji w
programie Ptatnik

B5

inne niz wymienione wyzej

3170

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

B5

3171

Kasacja

B5

protokoty kasacji,
orzeczenia rzeczoznawcow,
zestawienia zbiorcze,
protokoty, noty ksiegowe

601

Wydawanie warunkow
technicznych
przebudowy/rozbudowy
systemow i infrastruktury
teleinformatycznej w ramach
inwestycji

B25

602

Opiniowanie i zatwierdzanie
dokumentacji
przebudowy/rozbudowy
systemow i infrastruktury
teleinformatycznej w ramach
inwestycji

B25

603

Nadzorowanie,
monitorowanie i odbidr
realizacji
przebudowy/rozbudowy
systemow i infrastruktury
teleinformatycznej w ramach

inwestycji

B25

Signatu

Dokume
Poteé

po.

Pawel Wwitkowski

rektor CIUWO

=

Signed by / Podpisano
przez:

Pawet Maciej Witkowski
Centrum Informatycznych
Ustug Wspdlnych Olsztyna

et @i l21-01-20
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