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ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,.Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kowarach.

Okre§lone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentow.,

W postgpowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrgbne przepisy z zastrzezeniem ust. 4.

7 dokumentami z klauzulg ,,zastrzezone™ postgpuje si¢ wedlug Instrukeji.

§2

O wprowadzeniu Instrukcji rozstrzyga burmistrz.

§3

Uzyte w instrukeji nastgpujgce okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - calg dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajacq dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

2) aprobata - wyrazenie zgody na tresé i sposab zalatwienia sprawy,

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawcg,

4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy

prawdziwo$é okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, Swiadectwo itp.),

5) kancelaria — wewngtrzng komoérke organizacyjng lub stanowisko pracy zalatwiajgce sprawy
obstugi kancelaryjnej,

6) korespondencja — kazde pismo wplywajace do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej lub
wysylane przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej,

7) no$nik informatyczny — dyskietkg, tasmg magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma itp.,
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8) nos$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

9) oérodek — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach,
10) paragrafy bez blizszego okreélenia — paragrafy niniejszej instrukcji,

11) pieczeé — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagléwkowe, imienne do
podpisu itp.,

12) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

13) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za posred-
nictwem poczty, gorca, woznego itp., a takZe otrzymywane i nadawane telegramy, telefony, te-
leksy i telefaksy,

14) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trak-
cie wykonywania czynnosci urzedowych zwiazanych z jej zalatwieniem,

15) referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawg i przechowujacego do-
kumentacj¢ sprawy w trakcie jej zalatwiania,

16) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

17) rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjq archiwalng akt,

18) spis spraw — formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczgtych w osrodku,

19) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrze-
nia i podjgcia czynnosci stuzbowych,

20) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przecho-
wywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych
ta sama grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odregbng jednostke archiwalng,

21) zalgeznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig¢ do tresci lub tworzacy calosé z
pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.,

22)znak akt — zespol symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki or-
ganizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

23)znak sprawy - zespol symboli okreslajgeych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.



§4

Poprzez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks postgpowania admini-
stracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6z. zmianami).

§5
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy :

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz przesylek,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,

3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

4) wysylanie korespondencji i przesylek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisow, faksow oraz obsluga
poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wlasciwych wy-

dzialéw lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonujg:

1) sekretariat,
2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,
3) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.



ROZDZIAL 11

PRZYJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCJI
§6

. Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryj-
nym.

. Przyjmujac przesylki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone 1 warto-
sciowe, sekretariat sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W
razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opa-
kowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spi-
sania protokotu o dorgczeniu przesylki uszkodzonej.

. Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta
elektroniczna, pisma procesowe, paczki, listy polecone, priorytetowe, przesylki warto-
$ciowe) sckretariat wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju wedlug wzoru
ustalonego przez dyrektora, sporzadza o tym adnotacj¢ w obrgbie pieczeci wplywu i
bezzwlocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem. MNa telegramach, telefonogra-
mach i dalekopisach oprécz daty wplywu zamieszcza sig godzing | minutg przyjecia, a
na telefonogramach — takze imi¢ i nazwisko przyjmujacego. Wzor pieczgci wplywu
okresla zalgeznik nr 1.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie za pokwitowaniem.

. Po otwarciu koperty sprawdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolgczone sg wymienione w pi$mie zalgczniki.

. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sig
na danym pismie lub zalgczniku.

. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolgcza sig tylko do
pism:

1) wartoSciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia;

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.;

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zalacznikéw nadeslanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.



12.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skladajacego pismo.
Korespondencj¢ mylnie dorgezong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie do
urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencii.

. Na kazdej wplywajacej na noéniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym

rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wplywu okreslajaca dat¢ otrzymania i wehodzacy numer ewidencyjny z reje-
stru kancelaryjnego.

. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 10 sekretariat segreguje wplywajaca korespon-

dencje wedlug jej tresei i przekazuje jg wlasciwym pracownikom.

Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewngtrz-
nego. Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego dorgczenia, komorki przekazujg
sobie za posrednictwem swoich pracownikéow bez pokwitowan.
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ROZDZIAL 111

PRZEKAZYWANIE KORESPONDENCIJI

§7

Dyrektorowi osrodka sekretariat przekazuje nastgpujacq korespondencje:

1) adresowang do dyrektora osrodka,

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organow naczelnych 1 centralnych,

4) od organéw gminy oraz organdow zwigzkow mi¢dzygminnych,

5) zastrzezong dla dyrektora,

6) dotyczacy organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania osrodka,
7) skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci osrodka lub jego pracownikow,

8) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w oérodku przez organy
kontrolne,

Pracownikom upowaznionym przez dyrekiora osrodka przekazuje si¢ korespondencjg:

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczacq prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji odpowiedzialno-
$ci,

3) zastrzezong dla gléwnego ksiggowego.
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ROZDZIAL IV
PRZEGLADANIE | PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI
§8

Dyrektor lub pracownik upowazniony przegladajac korespondencje:
1) decyduje, ktorg korespondencjq zalatwia sam,

2) przydziela pozostala korespondencj¢ do zalatwienia przez wlasciwe stanowiska pracy badz
pracownikow.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia umieszcza si¢ dyspozycje doty-
czgce:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zalatwienia sprawy,

3) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

Do przekazywanej dyspozycji powinno sig¢ stosowac typowe skroty.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wehodzacych w zakres dzialania (czynnodci) réznych wy-
dzialéw lub pracownikdéw, przekazuje sig ja wydzialowi lub pracownikowi, do ktérego nalezy
zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.



ROZDZIAL V

WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTACII

§9

Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wylacznie akta, co do kt6-
rych obowiazek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

ROZDZIAL VI

SYSTEM KANCELARYINY,
REJESTRACJA | ZNAKOWANIE SPRAW
ORAZ ARCHIWIZACJA AKT

§10

. W osrodku obowigzuje mieszany system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wyka-
zie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej osrodka, klasy-
fikacje akt powstajacych w toku dzialalnosei osrodka oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna,
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci osrodka oznaczone w poszczegdl-
nych pozycjach symbolami, haslami i kategorig archiwalng. Wykaz ten sluzy do oznaczania, re-
jestracji, laczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla osrodka pomocy
spolecznej okresla zalacznik nr 2.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej dokumen-
lacji na dziesi¢é¢ klas pierwszego rzgdu sformulowanych w sposob ogolny, oznaczony symbo-
lami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasla bardziej szczegolo-
we) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajagcymi przez dodanie do symbolu klasy
pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podzial niektorych klas
drugiego rzedu na klasy trzeciego rz¢du oznaczone symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-999, a w
ramach klas trzeciego rzedu - podzial na klasy czwartego rz¢du oznaczone symbolami czterocy-
frowymi, tj. 0000-9999.

5. Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), ozna-
czone kategoria archiwalna, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym ozna-
czonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z roznych komérek organizacyjnych osrodka bedg posiadaly to
samo haslo klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyréznia¢ je beda symbole literowe i licz-
bowe stanowiace oznaczenia danej komorki organizacyjnej:
¢ DO - Dyrektor Osrodka;

¢ SO - samodzielne stanowisko — sekretarka;

¢ RP - Radca Prawny
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12.

s DFA — Dzial Finansowo — Administracyjny,

» DPS - Dzial Pomocy Srodowiskowej;

¢ DUO - Dzial Uslug Opiekunczych:;

e DSR - Dzial Swiadczen Rodzinnych;

¢« DM - Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych;

e [0 - samodzielne stanowisko ds. informatyzacji osrodka;,

W uzasadnionych przypadkach dyrektor osrodka moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz
akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

Oprécz hasel jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A™ zalicza si¢ dokumentacj¢ majacq
trwala warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi, okreSlajacymi
liczbe lat przechowywania w archiwum zakladowym, zalicza si¢ dokumentacj¢ majacg czasowo
znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Be” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjng majaca
krétkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na za-
sadach okreslonych przez wlasciwe archiwum panstwowe.

Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE", przechowywana w archiwum zakladowym przez

okreslona liczbe lat (np. BE-5), podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzaja wlasciwe archiwa
panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§11

. Komérki organizacyjne moga sporzadzaé na wlasne potrzeby szczegblowy wyciag z wykazu

akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasla klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne doku-
mentacji wystepujace w dzialalnosei tych komdorek.

Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i hasla klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koricowych
klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegblowe przy zachowa-
niu oznaczen kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy roz-
budowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej ka-
tegorii archiwalnej z klas komasowanych.

Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz za-
trzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do archiwum zaklado-
Wego.
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§12

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i hasel klasyfi-
kacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzgdu, moga by¢ dokonywane tylko na podstawie za-
rzadzenia dyrektora w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

§13

1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt, za-
klada sie spis spraw oraz odpowiadajacq temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy
gromadzi¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszcz¢cia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza
sig, w przypadku malej liczby korespondenciji, prowadzenie teczek przez okres dluzszy niz je-
den rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sig
podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt, oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada sig, w
zaleznosei od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w ukladzie numero-

Wym.
§ 14

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawg do spisu spraw, zalozo-
nego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

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

3. Sprawg (nic pismo) rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej spra-
wie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz osrodka. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku chronologicz-
nym. Wzor formularza spisu spraw okresla zalacznik nr 3.

4. Referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczelej, czy lez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolgeza do akt
sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia - rejestruje jako nowa
sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odeinigtej pieczgci wplywu. Na
no$niku papierowym znak ten wpisuje si¢ w obrebie odcisnigtej pieczgei wplywu.

§15

1. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej sprawy otrzy-
muje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komérki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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3) hiczbe kolejng, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
pOprzeczna np.:

» DO.0114-1/09, gdzie ,,DO" — oznacza symbol komérki (Dyrektor Osrodka), ,,0114" - ozna-
cza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt (Sprawy
organizacyjne), ,,1" - oznacza liczb¢ kolejna ze spisu spraw, ,,09" - oznacza dwie ostatnie
cyfry roku;

DFA.3331-12/09 (Dzial Finansowo — Administracyjny; listy plac);

DPS.8121-145/09 (Dzial Pomocy Srodowiskowej; zasitki celowe);

DSR.8181-25/09 (Dziat Swiadczen Rodzinnych; jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia
dziecka);

DM.71433-20/09 (Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych; dodatki mieszkaniowe),

Yy

Y

4. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia sig, z zastrzezeniem ust. 5, w
roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow
spraw.

5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala ostatecznie zalatwio-
na w roku poprzednim i odlozona do wlasciwej teczki, przenosi sig¢ do spisu spraw biezacego
roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: ,,przeniesiono do teczki hasto....”

§16

I. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust.] nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich zbioréw lub
teczek przedmiotowych wedlug rzeczowego wykazu akt.

§17

I. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spiséw spraw, o kto-
rych mowa w § 14, zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie rzeczowym lub al-
fabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).

3. Decyzjg w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw podejmu-
je dyrektor osrodka.

4. Rejestry prowadzy referenci spraw.
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. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do prze-
chowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru.

. Rejestry kancelaryjne mogg byé prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy
zakonczyé, z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktorg nalezy przekreslic.
Numeracj¢ zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada sig¢ z tych samych elementow, co znak sprawy wpisa-
nej do spisu spraw, z ta réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje
kolejny numer zapisu w rejestrze.

§18

. W osrodku prowadzone sa nastgpujgce centralne rejestry kancelaryjne:
1) klientow i decyzji z zakresu pomocy spolecznej,

2) klientéw i decyzji dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

3) klientow i decyzji $wiadczen rodzinnych,

4) klientow i decyzji dotyczacych zaliczki alimentacyjnej,

5) klientow i decyzji funduszu alimentacyjnego.
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ROZDZIAL VII
ZALATWIANIE SPRAW

§19

Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nast¢pujace formy :

1) odrgczna,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odre¢ezna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
pracownika, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie, zwigzlej odpo-
wiedzi zalatwiajgcej sprawe lub sporzgdzeniu na nim odrebnej notatki wskazujacej sposob jej
zalatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma zalatwiajg-
CERO Sprawg.

§ 20

. Lalatwienie spraw moie by¢:

1) tymeczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia post¢powania wyjasniajacego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty (meryto-
rycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.

§21

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie, sporzadza sie, jeSli nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki sluzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dolg-
cza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§22

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzu-
lg: , Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem” a takZe date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwier-
dzajacej zgodnodé tredci.

1.

§23

Referenci zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawg za-
latwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majgca z nig bezposredniego

zwigzku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada aprobujgcemu.

Aprobujacy sprawdza prawidlowosé projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu

zwraca projekt pisma wraz z aklami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i
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przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dolgcza do niego zalaczniki 1
wraz z kopia pisma przekazuje czystopis kancelarii celem wyslania adresatowi. Jezeli kopie pi-
sma ma otrzymaé wigksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozeslane wedlug rozdziel-
nika, referent powinien przekazaé¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych
pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza
ilos¢ zalgcznikow, wysyla czystopis adresatowi, a kopig pisma zwraca referentowi z odpowied-
nig adnotacja.

. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zalatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym,
mozna mu przedkladaé pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§ 24

. Pismo zalatwiajgce sprawg¢ powinno byé pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym i po-
winno zawieraé:

1) naglowek — druk lub podluzng pieczec nagléwkowa,

2) znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) datg podpisania pisma przez osobg upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe),

8) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

Kopia pisma zalatwiajgcego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta i datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolgczenia jej do akt pod trescig pisma w lewe)
dolnej czgsdci arkusza.

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinna réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu: ,,pole-
cony", ,.priorytet”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.,

2) pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza liczbg przesylanych zalacznikow (Zal. ...) lub
wymienienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje sie w
prawym goérnym rogu kolejny numer zalacznika (Zal. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub oso6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula:
wOtrzymujg do wiadomosci" — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiado-
moseil innym instytucjom lub osobom przez przeslanie im kopii pisma,

4) ewentualne wskazéwki dla kancelarii.

. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami szcze-
golnymi.



§25

Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa
zgodnie z obowiazujagcymi przepisami dotyczacymi termindow zalatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow Kodeksu.

§ 26
Wzory pieczeci nagléwkowych oraz wzory pieczgcei do podpisu zawiera zalgeznik nr 4.

§27

1. Czystopisy pism sporzadza si¢ scisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozu-
mieniu i za zgoda referenta.

2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
referenta.
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ROZDZIAL VIII

WYSYLANIE | DORECZANIE PISM

§ 28
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylkowego:

1) przesylka listows,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

4) na nosniku informatycznym wysylanym przesylka listowa,
5) poczta elektroniczng.

Pisma przeznaczone do wyslania pracownik sekretariatu:

1) sprawdza, czy sq podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolaczono przewi-
dziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo referentowi do uzupelnienia,

2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysylke
pisma, wraz z daig jego wyslania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,
4) wpisuje przesylki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

5) do pism wysylanych przez pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolgcza si¢ wypel-
niony formularz i przypina do koperty.

Dla pism otrzymanych do wysylki sekretariat przygotowuje koperty, na ktorych w prawej dol-
nej czesci zamieszcza adres odbiorcey, skladajacy sig z:

1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomoscei.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania,

Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszezona nad adresem (polecony, priorytet itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane jako przesylka zwykla.
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§29

Do dorgczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom shuzy ksigzka
doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior, Szczegolowe zasady i tryb dorgczania pisma w indy-
widualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej regulujg Kodeks oraz inne przepisy pro-
ceduralne. Wzdr ksiazki dorgczen okresla zalacznik nr 5.
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ROZDZIAL IX
PRZECHOWYWANIE AKT
§ 30
. Akta spraw przechowuje si¢ w dzialach 1 w archiwum zakladowym.

. W dzialach przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w ciggu roku kalendarzowego — przed
przekazaniem ich do archiwum zakladowego.

. Przykladowy opis teczki aktowej zawiera zalgcznik nr 6.

ROZDZIAL X
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§31

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, odrodek prowadzi archiwum za-
kladowe.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych osrodek przechowuje na nosnikach papierowych w archi-
wum zakladowym.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, w porozu-
mieniu z referentami, ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zakladowego.

§32

. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie uloZenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb porzad-
kowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwezesniejszej sprawy (od nr 1) z dolg-
czonym na wierzchu spisem spraw; w obrgbie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie,
poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentaciji kategorii B sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z
ktorych jeden pozostaje u referenta przekazujacego akta jako dowdd przekazania akt, a drugi

egzemplarz otrzymuje pracownik prowadzgcy archiwum zakladowe. Wzor spisu zdawczo-
odbiorczego okresla zalacznik nr 7.
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. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek we-
dlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy archi-
wum zakladowe.
§33

. Komérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zakladowego wylqcznie kompletnymi
rocznikami.

. Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dolacza si¢ zbgdne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry 1 kartoteki.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzglgdu na swoj przedmiot beda nadal potrzeb-
ne, po dokonaniu formalno$ci przekazania do archiwum zakladowego i zarejestrowaniu ich w
ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dlugo, jak dlugo beda potrzebne.

. Szezegbdlowe zasady przechowywania dokumentow okresla ,Instrukcja o organizacji i zakresie
dzialania Archiwum Zakladowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach™.
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ROZDZIAL XI

WYKORZYSTANIE INFORMATYKI
W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§ 34

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w osrodkach pod warunkiem ochrony przecho-
wywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jesli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa.

§35

1. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu :

1)

2)
3)
4)

3)

0)
7)
8)
9)

przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektro-
nicznej, z zastrzezeniem § 1 ust. 3,

przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz urzgdowq pocztq elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewngtrz oérodkow,
udostgpniania upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowych oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci:

- edytorow tekstow,

- arkuszy kalkulacyjnych,

- baz danych,

- programow graficznych,

- oprogramowania antywirusowego

b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:

- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statystycznych,

¢) utworzonych w osrodku baz danych, a w szczegdlnosci:

- ewidencji prawa miejscowego,
- ewidencji zarzadzen kierownika osrodka,
- baz adresowych,

baz danych o regionie.

wspoldzialania z dostgpnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszyst-
kie urzedy organdéw administracji publiczne;j,

tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentow,
tworzenia i udostepniania zbiorowego kalendarza zaje¢ kierownikow osrodkow,
monitorowania zalecen kierownika oSrodka,

monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz osrodka,

10) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o ofrodku,

kadrze kierowniczej i kompetencjach,
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11) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zalatwianiu wybranych typow
spraw.

Zaleca si¢ powierzenie kierowania procesem informatyzacji w osrodku osobie z wyksztalce-
niem informatycznym, zatrudnionej w komoérce organizacyjnej wlasciwej do spraw organizacji
osrodka.

§36

Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ poprzez:

1) dopuszczanie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na nosnikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system hasel identyfikujacych pracownika,

2) system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajg-
cym odpowiednich uprawnien,

3) zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart
obiegowych.

Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg
przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym migjscu nosnikéw informa-
tycznych zakupionego oprogramowania:
a) operacyjnego,
b) narzedziowego,
¢) aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigeciach kompute-
réw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywa-
nych w pamigci serweréw sieciowych na odpowiednich nosnikach informatycznych oraz
przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamieci serwerdw na odpowiednich nosni-

kach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza budynkiem
osrodka.

4. Obieg dyskietek i innych nosnikéw informatycznych w odrodku ogranicza si¢ poprzez ich

ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym za-
kazie uzycia nosnikéw nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie podlaczo-
nych do sieci informatycznej osrodka i z zainstalowanym programem antywirusowym).

. Korzystanie z dostepu do $wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe wy-

lacznie w wydzielonych i nie podiaczonych do wewnetrznej sieci informatycznej O$rodka sta-
nowiskach komputerowych.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé przepisy
o ochronie danych osobowych.
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ROZDZIAL XII

NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§37

|. Nadzor ogblny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw czynnosci kancelaryj-

nych, nalezy do obowiazkéw dyrektora osrodka.
2. Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania Instrukcji

przez pracownikéw i udzielanie im wskazowek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na spraw-

dzeniu:
1) prawidlowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,
3) terminowosci zalatwiania spraw,
4) prawidlowego stosowania pieczgci i przestrzegania zasad okreslonych w § 26,
5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.
3. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego sprawy kancelaryjne nalezy dopilnowanie, aby
ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracow-

nik6w dzialéw, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig. Celowe jest prowadzenie
przez kazdego pracownika podrecznych skorowidzow przepiséw (skorowidze te powinny byé

na biezaco aktualizowane).
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Wykaz zalacznikow:

Zalgeznik nr 1 — wzor pieczgei wplywu.
Zalgcznik nr 2 — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Zalgcznik nr 3 — wzor formularza spisu spraw.
Zalycznik nr 4 — wzory pieczgci.

Zalgcznik nr 5 — wzor ksigzki dorgezen.
Zalgcznik nr 6 — przykladowy opis teczki aktowej.

Zalgeznik nr 7 — wzor spisu zdawczo odbiorczego.
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Zalgeznik nr 1 — wzér pieczgei wplywu
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Zalacznik nr 3 - wzor formularza spisu spraw

|
20......... rok {referant) (symbal kem. org. ) {oznacz. teczki) (tytul teczki wg wykazu aki) |
- SPERAWA 0D KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
' (kritka treseé) mak giama + o wszczgola | ostalecznego {sposdb zalatwiena)




Zalgeznik nr 4 — wzory pieczeci

MIEJBKI OSRODCE
POMOCY SPOLECINEJ
w Howarach
58530 Keowary, ul. Zonwaovm 5
NIPE11-21.43.475 1 (075) 718-21-13

zup. BURMISTRZA Kowar
DYREKTOR
Misiskiego Otrodka Pomocy Spotaczne|
w Kowarach

mgr Irena Kawalek

GLOWNY KSIECOWY

mgr Nanuta Zurowska

DYREKTD
Hirjshieqo O todis Poe -1; p-#‘.‘.’f%

e hawarss

maoar Irena Kewalelk
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Zalgeznik nr 6 — przykladowy opis teczki aktowe)

(symbol literowy ( mazwa jednostki organizacyjnej) rkategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnef (nazwa kemorki organizacyjnej)
i spmbol Klasyfikacyiny @ wykazi aki)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o
informacje o rodzaju dokumentacji

(roczne daty koncowe akt)

2007 - 2009

(ewentualnie Rolejny numer tomu)



MIEJSKI OSRODEK

DFA-3331 B-50

DZIAL FINANSOWO - ADMINISTRACYINY

LISTY PLAC

2009
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