/ CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI
I PROMOCJI ZIEMI LOWICKIEJ
ul. 3 Maja 7, 99-400 Lowicz
‘tei, (046) 830 33 46, fax. 830 30 43 : ierni
NIP 834-183-12-84, REGON 100415235 I ribdcinisn Hgy 200

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 2/2007
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
z dnia 1 pazdziernika 2007r.

w sprawie stosowania instrukcj¢ kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt

§1
Przy prowadzeniu korespondencji pracownicy stosuja si¢ do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu

Dz. U. Nr 160, poz. 1074 (zm. Dz. U. Nr 102, poz. 1187 z dnia 7 grudnia 1999 r. oraz Dz. U.
Nr 116, poz. 1243 z dnia 29 wrzes$nia 2001 r.)

§2

Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej postuguje si¢ Rzeczowym Wykazem
Akt stanowiacy zalacznik Nr 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2007 roku.

p.o. Dy(ektora entrum Kultury,
Turystyki i Promqcji Ziemi towickiej
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2007
z dnia 01.10.2007 r.

RZECZOWY WYKAZ AKT W CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI
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I PROMOCIJI ZIEMI LOWICKIEJ

ZARZADZENIE

ORGANY JEDNOSOSOBOWE I KOLEGIALNE
Komisje Rady Powiatu

Rejestr Wniosk6w i opinii komisji Rady Powiatu
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

AKTY NORMATYWNE

Akty normatywne wlasne

Akty normatywne innych jednostek samorzadu terytorialnego ;
PROGNOZOWANIE PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC,
STATYSTYKA

Planowanie i Prognozowanie

Wlasne plany okresowe

Plany roczne i wieloletnie jednostek podleglych i innych
SPRAWOZDAWCZOSC

Sprawozdania wiasne za okres roczny i wieloletnie, zbiorcze i
jednostkowe

Sprawozdania jednostek podlegtych i innych

Sprawozdania zbiorcze

Sprawozdania okresowe wlasne

Materiaty pomocnicze

INFORMATYZACJA

Projektowanie i koordynowanie systeméw i programéw

Licencje na oprogramowanie

Instalacja, utrzymanie i administracja oprogramowania systemowego i
pomocniczego

WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE, POPULYZACJA

Plany i programy wydawnicze

Programy i plany wydawnictw i publikacji wtasnych
DZIENNIKI, CZASOPISMA, OGLOSZENIA, WYWIADY
Prenumerat dziennikéw i czasopism

Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci wiasnej

Kroniki i monografie wlasne

WYSTAWY POKAZY ,IMPREZY, PREZENTACJE
Programy, scenariusze, materialy pomocnicze, ksiggi pamiatkowe
wystaw, pokazéw, imprez wlasnych

Udzial w imprezach krajowych i zagranicznych
WSPOLDZIALANIE KONTAKTY

Wspéldzialanie

Wspétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego
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Wspéldziatanie z innymi urzgdami, instytucjami i stowarzyszeniami
Wspéldziatanie z komérkami wlasnej jednostki

Wspoéldziatanie z innymi instytucjami zwigzkami, organizacjami,
urzedami

Reprezentacja (Zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania i inna
korespondencja)

BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKELADOWE

Instrukcje, regulaminy , rejestry

Instrukcje kancelaryjne

Rzeczowy wykaz akt

Wykaz spiséw zdawczo odbiorczych

Formularze i druki

Wzory formularzy i drukéw wilasnych

Druki $cistego rozliczania i powszechnego uzytku

GODLA, PIECZECIE, TABLICE OGLOSZEN

Godla i herby(wzory)

Odciski pieczgci urzedowych, ewidencja

Optaty i ryczalty pocztowe

Tabele optat pocztowych

NADZOR, KONTROLE, BADANIA

Kontrole zewne¢trzne urzedu wlasnego

Kontrole wewnetrzne

KADRY

ZASADY PRACY I PLAC, EWIDENCJA OSOBOWA

Placa, praca

Regulamin pracy, czas pracy

Zasady nagradzania i premiowania

Ewidencja osobowa, legitymacje wlasnych pracownikéw

Akta osobowe pracownikéw starostwa

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia itp.

ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW
WLASNEGO URZEDU I KIEROWNIKOW POWIATOWYCH
SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGAN IZACYJNYCH
Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw wlasnego urzedu
Zapotrzebowanie i nab6r pracownikéw

Praktyki, praktykanci, staze

SZKOLENIA PRACOWNIKOW

Formy i metody szkolenia

Kursy

DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KADRY

Dyscyplina pracy

Lista obecnosci

Ksiazki wyj$¢ poza urzad

Ewidencja delegacji shuzbowych

Urlopy pracownicze

Plany i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych pracownikéw urzedu
wlasnego

SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE PRACOWNIKOW
Opieka zdrowotna
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Zasilki chorobowe

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Stan bezpieczenistwa i higieny pracy

Przeglad i kontrole stanu bezpieczenistwa i higieny pracy w urzedzie
wlasnym

Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby zawodowe

Badania okresowe pracownikéw

SRODKI RZECZOWE

GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja w urzedzie wlasnym

BUDZET, PODATKI, OPLATY, RACHUNKOWOSC
PLANOWANIE I WYKONYWANIE BUDZETOW

Zadania zlecone

Dotacje celowe budzetu wojewédzkiego na realizacje rzadowych zadan
zleconych

RACHUNKOWOSC, KSIEGOWISC OBSEUGA KASOWA
Ksiggowos¢ budzetowo - finansowa

Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci budzetowej

Dowody ksiggowe dochodéw i wydatkéw

Place, delegacje stuzbowe

Listy ptac

Deklaracje podatkowe PIT

Deklaracje RMUA i ZUS

ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PRZETARGI, OFERTY
Zamoéwienia publiczne

Wyb6r oferty

KULTURA, SPORT, TURYSTYKA I WYPOCZYNEK, OSWIATA
UPOWSZECHNIANIE KULTURY

Organizacja i programy upowszechniania kultury

Organizacja jednostek upowszechniania kultury

Wspéldzialanie w zakresie upowszechniania kultury i placéwek
upowszechniania kultury

Gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan w sferze kultury i sztuki

TURYSTYKA I WYPOCZYNEK

Kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku i ich realizacja
Zagospodarowanie turystyczno - wypoczynkowe

Realizacja zadan w dziedzinie turystyki i wypoczynku



