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ZARZADZANIE

Organy kolegialne

000 Komisje A Jak przy klasie 000
Sktad protokoly posiedzei, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski i postulaty
001 Z_] azdy, konferenc je ltp A Programy referaty, wnioski, uchwaty, listy uczestnikow
itp.
002 Udzial w obcych Zj azdach, konferencj ach il‘p. A Whasne wystapienia, referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania, zawiadomienia o sesjach
Rady Miejskiej, odpowiedzi na interpelacje
003 Zebrania o gélne i odprawy pracownioze A Protokoty, sprawozdania, wnioski, notatki ze spotkan
pracowniczych
004 | Obstuga organizacyjno-techniczna Be Korespondencja operatywna
01 Organizacja
010 | Podstawy prawne dziatania wlasnej jednostki organizacyjnej i A Przepisy ogélnopatistwowe, resortowe, branzowe itp.
; . Dotyczgee bezposrednio dziatania wlasnej jednostki,
ogdlne przepisy prawne
011 Organizacja CAK Zamek A Statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, ksiggi
sluzb, zakresy dzialania, rejestracja wlasnej jednostki itp.
012 | Organizacja biurowosci, archiwum zaktadowe skladnica akt - InstakoyfldneRlar s Wyken L Clos kel il
0120 Przepisy kancelaryjno-archiwa]ne A Instrukeja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania archiwum zakiadowego,
instrukcja obiegu dokumentow
0121 | Formularze / Druki B; Opracowanie wzordw  +-
0122 | Wzory odcinkow pieczeci A
0123 | Ewidenc ja skiadnicy akt A Spisz zdawczo-odbiorcze oraz och wykaz
0124 | Przyjmowanie dokumentacji do skladnicy akt B;s
0125 | Udostgpnianie akt - zeszyt B,
0126 | Sprawy organizacyjne B;s
02 Akty normatywne -pomoc prawna
020 Zbiér aktow normatywnych wladz nadrzednych B 8 Komplet podpisanych zarzadzen Burmistrza Krosna
Odrzaiskiego, Rady Miejskiej, innych jednostek
021 Zbidr aktow normatywnych w%asnej jednostki A Komplet podpisanych zarzadzen, rozporzadzen, instrukcji,
wytycznych , decyzji , upowaznien Dyrektora
022 | Opinie prawne BEs
023 Sprawy C}’Wi]_ﬂe BlO Okres przechowywania liczy sie od wykonania
' Prawomocnego orzeczenia Umorzenia sprawy
024 | Sprawy gospodarcze B;
025 | Sprawy karne Bs
026 | Sprawy o wykroczeniach B;
027 | Sprawy sadowo-administracyjne Bio
03 Planowanie i sprawozdawczoﬁé. Statystyka Dla kazdego rodzaju planow i spraw zaklada si¢ odrgbne teczki
030 | Metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczosci A
031 | Plany i sprawozdania wieloletnie
0310 | Wiasne CAK Zamek A R GG
032 | Plany i sprawozdania péiroczne i roczne A
033 | Plany i sprawozdania z ich wykonania A
034 | Plany operacyjne i sprawozdania z ich wykonania Miesigczne, kwartalne, pélroczne
0340 | CAK Zamek Bs
035 | Plany, sprawozdania z poszczegdlnych Komorek A
organizacyjnych i dzialania
0350 | Plany pracy
0351 Sprawo zdania z dziatalnosci A Tylko sprawozdania komorek merytorycznych
036 | Statystyka
0360 | Statystyczne opracowanie czastkowe B,
0361 | Statystyczne opracowania koricowe B, Wiasne i zbioreze
037 | Analizy
0370 | CAK Zamek A

W




04 Informatyka
040 | Projektowanie i koordynacja systeméw i programéw A
041 | Bank danych / baza danych A
042 | Wdrazanie i rozpowszechnianie systeméw i programéw A fhalce iy
043 Przetwarzanie danych BE, Okres przeph(?wywanig uzalezniony jest (_)d pr;ydatnos’ci
tych materialow do celow praktycznych tj. od ich
calkowitego wykorzystania
044 Materia{y pomocnicze B [nstrukeje, wyjasnienia itp.
05 Skargi i wniosKi
050 | Skargii wnioski A
051 | Analiza skarg i wnioskow A
052 | Ewidencja skarg i wnioskow A
06 Promocja Wlasnej Jednostki, Wydawnictwa
060 | Promocja
0600 | Materialy promocyjno — informacyjne A
0601 | Wspdlpraca z mediami A
0602 | Wycinki prasowe A
0603 | Odpowiedzi na krytyke prasowa. A .
Konferencje prasowe, wywiady.
061 | Wydawnictwa, publikacje
0610 Oferty wydawnicze B. Zawieraja  dokumentacje kazdego fyt}l%u, kt_iriy
5 5 wydawnicze, umowy, opracowania autorskie i redakeyjne,
0611 Wykonanle pO]lgI‘ aficzne By opinie, recenzje, projekty graficzne, opinie o wlasnym
0612 | Rozpowszechnianie wydawnictw B, tytule
0613 | Wydawnictwa wlasne A
0614 | Kroniki i monografie A O dzialalnosei whasne[
0615 | Wystawy, pokazy, odczyty i inne imprezy A Obejmuje imprezy stale i okolicznosciowe
07 | Wspéldzialanie, Kontakty 4
070 | Wspdldziatanie z organami samorzadu gminnego B; Korespordencja meryloryczna, wiasne opracowania
przygotowane dla tych organéw
071 | Wspdldziatanie z innymi instytucjami kultury BE;
072 | Wspdldziatanie z placowkami o§wiatowymi Bs
073 | Wspéldziatanie z bibliotekami B;s
074 | Wspdldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi BEs
075 | Kontakty z indywidualnymi twércami, naukowcami, artystami Bs
076 Reprczentacj a Bs Zaproszenia, ?Tyczenia, podzigkowania inna
korespondencja
08 Wspolpraca z zagranicg
080 Ogo]ne zasady i programy wspolpracy A ggmcowama wiasne. Opracowania zewnetrzne — kategoria
081 | Umowy wielostronne i dwustronne i ich realizacja A
082 | Wymiana dokumentacji i informacji A
083 | Wspolpraca wielostronna z organizacjami miedzynarodowymi A Protokoly z posiedzed, analizy, opracowania, referaty,
sprawozdania, wnioski
084 Wspc’ﬁpraca dwustronna Dla kazdego kraju zaktada si¢ odrebne teczki
0840 | Spotkanie kierownikdw pokrewnych jednostek A Opracowania i inne materialy do rozmowy
organizacyjnych
0841 Wspélne przedsif;wzic;cia A Opracowania, informacje, korespondencja merytoryczna
085 Zagraniczne wyj azdy stuzbowe A Instrukeje dl_a delegowa_mych, rejestr wyjazdow,
sprawozdania pracownik wlasnych
086 PI’ZYj azdy dele gacji zagranicznych A ngriamy ppbytu delegacii, spre_l_wozdania z przebiegu
rozmow, 1ejestr pobytu delegacji
09 | Kontrola
090 | Metody kontroli Przepisy wlasne
091 Kontrole zewnetrzne CAK Zamek Protokoly, sprawozdania z kontroli wnioski, zarzadzenia
092 | Kontrola wewnetrzna Jak przy Klasie 091
093 | Ksiazka kontroli W formie zeszytu
EaET Y e
10 Ogdlne zasady pracy i plac
100 | Taryfikatory kwalifikacyjne A
101 | Regulaminy pracy A
102 | Zasady wynagradzania i premiowania A Siatki, plac, stawek, dodatld itp.
11 Zatrudnienie ;
110 | Zapotrzebowanie i nabor pracownikow B, | Oferty kandydatéw — CV, kategoria Be




111 Zwalnianie pracownikow B, Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odklada sie do
akt osobowych
112 | Opinie o pracownikach B; Jak przy klasie 111
113 Wykaz etatow ) A Zestawienia ilosciowe, jakosciowe 1 zbiorcze
114 Prace zlecone Umowy o prace zlecone z whasnymi i abeymi
pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych
1140 | ze skladka ZUS Bas
1141 | bez skladki ZUS Bs
115 | Nagrody, odznaczenia, kary
1150 | Nagrody Big
1151 | Odznaczenia B;
1152 | Kary B;
116 | Wojskowe sprawy pracownikow B;
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowa BEs; Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielna teczke
zawierajaca podanie do prace, zyciorys, ankiety, opinie itp.
121 | Za$wiadczenia o zatrudnieniu i wynagradzaniu Bs
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 | Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A iasne
131 | Srodki ochronne A Projekty wiasne
132 | Wypadki przy pracy A Smiertelne, inne B g
133 | Analiza wypadkow i choréb zawodowych A
134 | Teczka BHP i PPOZ. A Przekazana do prowadzenia przez BHPEX
14 Szkolenia pracownikow o
140 | Organizacja szkolenia
1400 | Zasady i program szkolenia A Wlasne ustalenia
1401 | Plany i programy nauczania A Jak przy klasie 1400+
141 | Rekrutacja uczestnikow szkolenia B, Zgloszenia na szkolenia
142 Pomoce szkoleniowe i naukowe A Wiasne opracowania lub na wlasne zlecenia oraz uwagi i
opinie
143 | Ewidencja szkolonych Bso
144 | Protokoty szkolenia i $wiadectwa Bso
145 | Doksztalcanie pracownikow Bs
146 | Oferty szkolen Be
15 Dyscyplina pracy
150 DOWOd}’ obecnosci w pracy Be Listy obecnoéei, raporty obecnosci, zegarowe,
harmonogramy godzin pracy, grafiki
151 Absencja Bc Dotyczy tylke zwolnien lekarskich. Urlopy
okolicznosciowe, usprawiedliwienia nicobecnosci —
.kategoria Be
152 | Urlopy pracownicze B, Listy i karty, plany urlopowe
Urlopy wypoczynkowe
Urlopy macierzyriskie, ojcowskie, wychowawcze
Urlopy bezptatne
153 | Ewidencja delegacji stuzbowych - zeszyt Be Rachunki kosztow podrézy naleza do dowodow
ksiegowych — kategoria B
154 | Ksiazka kontroli wyj$é Bc
16 | Sprawy socjalno-bytowe
160 Podstawowe zasady A Wiasne ustalenia jednostki
161 | Dojazdy do pracy Be
162 | Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B;
163 Opleka nad pracownikami B2 Opieka zdrowotna, opieka nad dziej inwalidami i
rencistami
164 | Oswiata i kultura pracownikéw B Imprezy kulturalne, obchody itp.
165 | Realizacja spraw socjalno-bytowych B, Analizy, sprawozdania, oceny itp.
17 Ubezpieczenia osobowe
170 | Przepisy ubezpieczeniowe Bs Instrukcje o wyjasnienia ZUS 1 Panstwowego Zakladu
Ubezpiecz inny instytucji ubezpieczeniowy
171 | Sktadki na ubezpieczenia spoteczne B;s
172 Le gitymac _] e ube zp leczeniowe B; Rejestry, skorowidze wydawanych legitymacji ub
duplikatéw
173 DOWOdy uprawniajqce do zasilkow Bs Zasitki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe
174 | Emerytury i renty B, Whioski
175 | Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach ubezpieczeniowych Bio OJTCSPTZBCl}OW?ma liczy si¢ od uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowe]
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Praktyki, staze, wolontariat, prace spoleczno-uzyteczne

180 | Whnioski i informacje o naborze na dane stanowisko Bs

181 | CV i listy motywacyjne kandydatow Bs

182 | Plany i programy praktyk, stazu A

183 | Umowy, Decyzje z sadu Bas

184 | Skierowania na badania lekarskie A

185 | Listy obecnosci Bs

186 | Opinie o przebiegu pracy/stazu/wolontarlatu B; Zadwiadezenia do szkot

2 | SRODKIRZECZOWE .
20 | Podstawowe zasady gospodarowama srodkaml trwalyml A | Wiasne ustelenia
21 Inwestycje i remonty (kapitalne)

210 | Dokumentacja prawna i techniczna obiektéw wiasnych A Dokumentacja projektowa biura projektéw — kategorie A.
Dotyczy réwniez inwestorow okres przechowywania —
caly okres eksploatacji obiektu

211 | Ewidencja inwestycji A

212 Wykonawstwo i odbior inwestycji BE; Umowy, harmonogramy robét, protokoly zaawansowania

5 prac, narady itp.
213 Przetargi B3 Oferty i korespendencja merytoryczna
22 Administracja nieruchomos$ciami

220 | Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A Dokumentacja prawna i techniczna

221 Przydzia} i naj em nieruchomosdci B;s Okres' przechowywania liczy si¢ od daty utraty lub
wygasnigeia Umowy najmu

222 Eksploatacja nieruchomosciami B, Konserwacja remonty biezace, oswietlenie, ogrzewanie itp.

223 | Umowy najmu nieruchomosci i lokali osobom fizycznym lub B; Umowy najmu {j. okres przechowywania liczy sig od

prawnym wygasnigeia

224 | Umowy, protokoly uzyczenia sprze¢tu, srodkéw rzeczowych Bs Umowy/ protokoly uiyczenia: sprzetu technicznego,
zbiordéw muzealnych itp.

225 Podatki i op’(aty puinczne B Df?klaracje, wymiary podatkowe { z wyjatkiem dowoddw
ksiggowych) =

23 GOSpOd arka materialowa Obejmuje _zagpatrzenie W mas_zyny, narzedzia, materialy,
opakowania i inne ruchomogci

230 Organizacja gospodarki materia%owej A Przepisy i ustalenia whasne, ksigtka materialowa

231 Zaopatrzenie B; Zaopatrzenie, zamowienia, rozdzielniki

232 | Magazynowanie i uzytkowanie / Gospodarka magazynowa, B; Gospodarka magazynowa, dostawa do miejse pracy,

ateriatons eksploatacja / Karty magazynowe

233 | Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) Bs

234 | Dokumentacja techniczna i eksploatacja Byo Remonty, naprawy, konserwacje, okres przechowywania

" ; akt liczy si¢ od momentu likwidacji maszyny lub
maszyn i urzadzen (protokoly z przegladow) iridsenia

235 | Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B;

236 Sprawy administracyjno—gospodarcze B, Dokumentacja dot. zadan z zakresu bhp i ppoz.,

Ewidencja érodkow lTWEﬁyCh /B o Protokoty likwidacji, umowy sprzedazy
237 | Eksploatacja rodkow trwalych i nietrwatych / Rozliczenia B;
zuzycia materialow
238 | Zamowienia publiczne, przetargi, konkursy ofert Bs Dokumentacja dot. zaméwieii publicznych do 30 tys.
. L o euro
/ Rejestr zamoéwien publicznych
239 | Oferty cenowe, formularze zlozonych zaméwien Be Wyceny, formularze zaméwiei: ochrona imprez,
wynajem toi toi, zakup sprzetu, materialéw, inne

24 Zrddla zaopatrzenia B, Oferty, katalogi dostawcéw krajowych, zagranicznych.
Dostawy z wlasnych produkcji. Dotyczy réwniez
zamowien publicznych.

25 Transport i }acznosé

250 | Eksploatacja srodkow tacznosci B, Telefony, Internet itp.

26 | Gospodarka energetyczna

260 | Ogolne zasady gospodarki energetycznej, cieplngj i paliwami A Przepisy wiasne

27 Ochrona obiektéw i mienia

270 | Ochrona przeciwpozarowa, cywilna i inna B,

271 | Ochrona obiektéw wiasnych B,

275 Ubezpieczenia IZECZOWE Bio Od ognia, kradziezy, powodzi itp. TUW, PZU

| FINANSE I KSIEGOWOSC

Podstawowe zasady

300 | Systemy ekonomiczno-finansowe A
301 | System ewidencji i plan kont A
31 Finanse, ksiegowos¢




310 Obrot gOtéWkO wy B, P]al‘!y i raporty k_asowe, grzbiety ksigzeczek czekowych,
kopie asy kwitariuszy
311 | Finansowanie i kredytowanie
3110 | Rozliczenie z budzetem B;
3111 | Finansowanie CAK Zamek B; Srodki przyznane z UE i innych Zrédet...
ze Srodkéw pozabudzetowych
3112 | Zasady kredytowania, wspdlpraca z bankiem B;s
3113 | Finansowanie inwestycji i projektow Bs
32 KSil;gOWDﬁ ¢ finansowa Plany, sprawozdania i analizy fina. Klasa 03
320 | Dowody ksiggowe Bs
321" | Noty ksiggowe B;s
322 | Polecenia ksiggowe Bs
323 | Dokumentacja ksiegowa (noty korygujace i obcigzeniowe) Bs Ksicgi, rejestry, dzienniki, karty
324 Rozliczenia Bs ipdostawoami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
325 Windykacj a naleznosci B; D(;kumcnty zwigzane z udowo zadtuzen i naleznosci
326 | Uzgodnienia sald Be Korespondencja
327 | Ewidencja syntetyczna lub analityczna Bs Ksiegi lub kartoteki finansowe
328 | Raporty kasowe, faktury CAK, rejestry faktur, not, Bs Esel“;il;‘zt‘ci“ sprzedazy CAK i obcej, pomylek — kasa
33 Rozliczanie plac
330 Dokumentacja p}ac B; giz::{r;aly Zrodiowe do obliczana wysokosci plac, premii i
331 | Deklaracja podatkowa Be
332 | Listy zaliczek na place B;
333 | Listy plac Bso .
334 | Karty zbiorcze plac Bsg
335 | Za$wiadczenia o ptacach Be Kopie zatwiadezen lub ich rejestry
336 | Dowody ksiegowe Bs 5
337 | Dokumentacja ksiegowa Bs Jak przy klasie 321
34 Ksiegowos§¢ materialowo-towarowa
340 | Dowody ksiegowe B; Faldury wiasne i oboe
341 Dokumentacja ksiegowa B; }Cn::ty ilosciowo-wartosciowe, analityczne, ksiggi, rejestry i
35 Koszty i ceny
350 Ka]_kulacja kosztow A Wrhasne wytyczne i ustalenia
351 Kalku[acja cen A Wilasne ustalenia, zasady 1 opracowania
352 Ceny A Ustalenia wlasne
353 Zmiany cen A Ustalenia wlasne
36 | Inwentaryzacja
360 | Organizacja, ogélne zasady A ‘Wlasne wytyczne, ksigzka inwentarzowa
361 | Spisy i protokoty remanentowe Bs Sniyzuatun
362 | Zestawienia zbiorcze wynikow inwentaryzacji A Erotokaly. decyaje ot ittventaryzicyf
363 | Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i roznice Bs
inwentaryzacyjne
364 | Wycena i przecena B
365 | Przekazanie i rozliczanie biletéw wstepu na imprezy B, i el
366 | Przekazanie i rozliczanie materialéw promocyjnych B, L T e
367 | Inwentaryzacja kasy i drukéw $cislego zarachowania fgfizﬁzga;f:t’f;‘.‘jli";v‘v’i;'::j:”m" sy Ldeukiv deisteny
368 Protokoly zdawm-udb_x;:m_e sllJurz:!dz’a'ne p(.)mi.t;dzy

Protokoly zdawczo-odbiorcze sprzetu, kluczy itp.

dyrektorem a pr

 DZIAEANO:!

UR YSTY

Metodyka i organizacja dzialalnosci A
kulturalno — artystycznej
41 Uroczysto$ci patriotyczne
410 Korespondencja B:S Informacja , dane do umowy, ridery techniczne,
.pozwolenia, zabezpieczenie imprezy itp.
411 Programy i ich realizacja A koncepeje, scenariusze,
412 Organizacja 1 obshlga techniczna B; harmonogram /plan dziatan, podziat zadan
413 Promocja i materia{y promocyjne A Program kampanii reklamowej, informacja, plakaty, ulotki,
foldery, plansze TV, spoty TV, strona internetowa, zdjgcia,
relacje,
414 | Preliminarz, kosztorys imprezy A
415 | Udziat w przedsiewzieciach obcych Bs




42 | Imprezy, koncerty, festiwale i przeglady Lyidiezne jmpiesy; Byliobranies
420 Korespondencja BS Informacja, dane do umowy, ridery techniczne,
pozwolenia, zabezpieczenie imprezy itp.
421 | Programy i ich realizacja A koncepcje, scenariusze,
422 | Organizacja i obsluga techniczna Bs Baumanrgtain pladziatan, podziatzadic
423 Promocja i materialry promocyjne A Program kampanii reklamowej, informacja, plakaty, ulotki,
foldery, plansze TV, spoty TV, strona internetowa, zdjecia,
relacje,
424 | Preliminarz, kosztorys imprezy A
425 | Udziat w przedsiewzigciach obcych Bs
43 Konkursy, warsztaty i kola zainteresowan
430 Korespondencja Bs Informacja, dane do umowy, ridery techniczne,
pozwolenia, zabezpieczenie imprezy itp.
431 | Zalozenia programowo-organizacyjne i ich realizacja A Regulaminy, karty zgloszenia, protokoly, dyplomy
432 | Organizacja i obstuga techniczna Bs
433 | Promocja imateriat promocyjne A Program kampanii reklamowey, ,
informacja, plakaty, ulotki, foldery, plansze TV, spoty TV,
strona internetowa, zdjecia, relacje,
434 | Preliminarz, kosztorys imprezy A
435 | Udziat w konkursach obcych BE =
44 Przedsiewziecia historyczne i wystawiennicze
440 Korespondencja B;s Informacja, dane do umowy, ridery techniczne,
Jpozwolenia, zabezpieczenie imprezy itp.
441 | Programy i ich realizacja A koncepcje, scenariusze,
442 | Organizacja i obstuga techniczna Bs harmonogram /plan dzialaf, podzial zadat
443 Promoc ja i materialy promocyjne A Program kampanii reklamowej, informacja, plakaty, ulotki,
foldery, plansze TV, spoty TV, strona internetowa, zdjecia,
relacje, !
444 | Preliminarz, kosztorys imprezy A
445 | Udzial w przedsiewzigciach obeych Bs
45 Inne przedsingigcia kulturalne Ferie zimowe, potkoloniesprojekeje filmowe, koncerty i
akcje charytatywne, projekty kulturalne
450 KOI’GS}JORd@l’le a Bs Informacja, dane do umowy, ridery techniczne,
,pozwolenia, zabezpieczenie imprezy itp.
451 | Programy i scenariusze, materialy propagandowe, ksiegi A
pamiatkowe
452 Organizacja ] Dbsluga WyStaW i pokazéw ]35 harmonogram /plan dzialan, podzial zadan
453 Promocja i materialy promocyjne A Program kampanii reklamowej, informacja, plakaty, ulotki,
foldery, plansze TV, spoty TV, strona internetowa, zdjgcia,
relacje,
454 | Preliminarz, kosztorys imprezy A
455 | Udzial w przedsigwzigciach obcych Bs
46 | Umowy cywilno-prawne
460 | Umowy cywilno-prawne (faktura VAT, rachunek) Bss Stale (KPWK, ZGKiM, ENEA), jednorazowe (ZATKS,
* SOUND VISION), ancks
461 | Umowy zlecenie Bas
462 | Umowy o dzieto Bs
463 | Umowy/Porozumienie o wzajemnej wspbipracy Bss W tym: Sponsoringowe
464 | Aneksy do umow Bss
47 Dofinansowanie imprez ze Zrédel pozabudzetowych
470 | Projekty o dofinansowanie imprez ze zrédet pozabudzetowych Bos W tym: wnioski i ich rejestr
471 | Umowy Bss
472 | Sprawozdania merytoryczne i finansowe Bys
48 | Kalendarze imprez
480 | CAK Zamek A
481 | Inne A
49 | Oferty artystyczno - kulturalne
490 | Artyéci i agencje artystyczne Be
491 | Naglosnienie, o$wietlenie, scena Be
492 | Stoiska handlowe i gastronomiczne (wystawcy) Bce
493 Inne (wystawcy) Zamki dmuchane, animatorzy, szczudlarze
.5 . ZIBI MUZEALNE
50 | Zbiory muzealne
51 Gromadzenie zbioréw muzealnych
510 | Zakup eksponatéw Bs
511 | Depozyty Bs




5312 | Katalogi, prospekty, oferty dostawcow Bce
513 | Umowy - darowizny Bys
514 | Wypozyczenia - porozumienia Bs
515 | Korespondencja w sprawie wypozyczenia Bs
52 Inwentarz muzealny

520 | Katalogowanie rzeczowe i klasyfikacja Bs
521 | Ksiggi odwiedzin B;

53 Konserwacja zbioréw
530 | Dokumentacja konserwacji

PUNKT INFORMACJI TURYSTYCZNEJ
60 Podstawowe informacje i zasady funkcjonowania Punktu IT A regulaminy wlasne
61 Korespondencja w sprawach B;
dot. Punktu Informacji Turystycznej
62 Wspotdziatanie z innymi organizacjami turystycznymi BE; Lubuska Regionalna Organizacja Turystyczna LOTUR
63 Informacje turystyczne A Baza hotelowa, baza gastronomiczna,

baza gospodarstw agroturystycznych,
baza O$rodkédw Sportu i Rekreacji Konnej

64 Materiaty promocyjne dot. turystyki
65 Kalendarze imprez turystycznych

0 - METODYCZNA

.70 Podstawowe zasady

710 | Zasady i programy szkolenia

711 | Protokoly organizacyjne

712 | Program szkolenia i sprawozdania z jego realizacji
713 | Organizacja szkolenia

714 | Praktyki szkoleniowe

715 | Obstluga administracyjna dziatalnogci szkoleniowej
71 Instruktaz terenowy

710 | Badania stanu pomieszczen biurowych Bs
oraz izb muzealnych

711 | Instruktaz terenowy A

72 Instrukeje obshugi i karty gwarancyjne B;

Symbole literowe oznaczajace komérke organizacyjna uzywane
w Rzeczowym Wykazie Akt CAK ,,Zamek™:

Dyr. | Dyrektor -1

K Dziat kadr - II

oD Dzial Organizacyjno — Administracyjny - I1I

S Sekretariat - I11

KS Dzial Finansowo — Ksiegowy - IV
AK | Dzial Artystyczno — Kulturalny - V

IT Punkt Informacji Turystycznej

Z Zamek Piastowski — galerie artystyczne i izby muzealne (kaplica, kruzganki, baszta)
GO Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw Muzealnych

A Archiwum zakladowe — skladnica akt

Przykladowe znaki spraw:

CAK.1.001.1.2016
CAK - skrot nazwy instytuciji
I - liczba przyporzadkowana komérce organizacyjnej - dyrektor
001 - numer z rzeczowego wykazu akt — , komisje”
1 - numer sprawy (pierwszy)
2016 - aktualny rok — 2016
lub

CAK.L001.1.2.2016

CAK - skrét nazwy instytucji

I - liczba przyporzadkowana komérce organizacyjnej - dyrektor
1 - numer z rzeczowego wykazu akt — . komisje”

1 - numer sprawy (pierwszy)

2- numer kolejnego (drugiego) pisma w/w sprawie




