Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2012 Dyrektora Miejskiego
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 21 marca 2012 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTRODZIE

Rozdziat1 Przepisy ogdine
Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne

Rozdziat 3 Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci
podmiotu lub jego reorganizaciji



Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§1.
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacjg, o ile przepisy szczegéine nie stanowig inacze;j,

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
oraz

2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu od momentu jej uznania
za czg$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym.

§ 2.

Nadzor ogdlny nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Miejskim  Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ostrédzie nalezy do obowiazkéw dyrektora Osrodka.

§3.

1. Terminy uzyte w instrukcji oznaczaja;

1) akta sprawy - dokumentacijg, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dZzwiekowa,
filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy,
aprobate tresci pisma;

3) dekretacja - adnotacje umieszczang na pi$mie lub do niego dotgczana, zawierajgca wskazanie
osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4) dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajgca tres¢ dekretaciji
dofaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem
odrgcznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;

5) kierownik komérki organizacyjnej - osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan:;

6) komorka merytoryczna — komérke organizacyjng zaktadajaca sprawe, odpowiedzialng za jej
prowadzenie oraz zatatwienie;

7) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cze$é podmiotu, w szczegodlnosci wydziat,
dziat, oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

8) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, oznaczenie punktu
kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i ewentualnie informacjg o liczbie zatacznikow;

9) pismo - wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrebna catoé¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia

10) punkt kancelaryjny - komérke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko

pracy, ktérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

11) rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego

typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze byé prowadzone w postaci elektronicznej
lub papierowej;

12) rejestr przesytek wptywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek otrzymywanych przez podmiot;

13) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot;



14) sktad chronologiczny - uporzadkowany zbior dokumentacji postaci nieelektroniczne;j,

w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie
w ktérym wprowadzono system EZD;

15) sktad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw
danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

16) spis spraw - formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny
w systemie nietradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w danym
roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej.

17) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci

18) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwo$cia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

19) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.

20) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt; wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng

. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrédzie obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli sie ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw,
2)nie tworzacg akt spraw.
§ 4.
. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

- Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catoéci akt danej sprawy.
. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegoine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, okreslonej w ust. 3 i oddziela
kropka w nastepujacy sposéb: ABC.231.88.2012, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 231 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 88 to liczba okreslajaca osiemdziesigta 6sma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komérce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 231:

4) 2012 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

. Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byc¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawg

wydzielenia grupy spraw, zakiada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje sie nastepujaco:



1) oznaczenie komorki organizacyjnej:

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropka

W nastepujacy sposéb: ABC.231.88.2.2012, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;;

2) 231 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 88 to liczba okreslajaca osiemdziesiata 6sma sprawe bgdaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 2011 roku w komoérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
231,

4) 2 to liczba okre$lajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg osiemdziesigt
osiem;

5) 2012 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiescié symbol prowadzacego
sprawg, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
ABC.231.88.2012.JK2, gdzie ,JK2" jest symbolem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku
sprawy.

9. Dopuszcza sig stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus ,-"
W nastepujacy sposéb: AB-C-V.123.78.2012. gdzie ,AB-C-V" jest oznaczeniem komorki
organizacyjnej.

§5.

1. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacije, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowié w szczegolinosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) érodki ewidencyjne skiadnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocy $rodkow komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwatych, Materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§ 6.

1. W przypadku, gdy akta spraw tworzone sa w systemie tradycyjnym, komorka merytoryczna,
wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje te komorki
0 znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy
komaérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komérki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczna.



w

. W sprawach okreslonych w ust. 2 dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komérce innej
niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komoérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowaé ja do dokumentacji kategorii Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor wtasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdziat 2

Czynnosci kancelaryjne.

§7.
. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegodlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretaciji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidenciji;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu:
4) przesytania przesyiek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci nieelektroniczne;.

. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed

utrata rejestrow, ewidencji oraz spisbw spraw, poprzez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na co najmniej jednym, informatycznym no$niku danych innym niz ten, na
ktérym zapisywane sg biezgce dane.

§8.

- Przesytki wptywajace do oérodka przyjmowane sa przez punkt kancelaryjny.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjmowania wnioskow o sformalizowanych charakterze bezposrednio
przez komorke organizacyjna odpowiednig do merytorycznego zatatwienia sprawy.

. Komérki organizacyjne wtasciwe do przyjmowani wnioskéw, o ktérych mowa w ust.2 oraz rodzaje
wnioskéw, jakie moga by¢é przez nie przyjmowane, wskazane zostaja w regulaminie
organizacyjnym jednostki.

. Na zadanie sktadajacego przesytke wydaije sie potwierdzenie jej otrzymania.
§9.

. Punkt kancelaryjny w trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach,
sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

- W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W sytuacji wskazanej w ust. 2 sporzadza sie protokét o doreczeniu przesytki uszkodzonej,
a o odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.



4. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) adresowanych imienne, ktére przekazuje adresatom:
2) warto$ciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie za pokwitowaniem.

5. Po otwarciu przesyiki sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sa wymienione w pismie zatgczniki.

6. Przesytki mylnie dorgczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie bezzwtocznie dostawcy
ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

7. Brak zatacznikdw lub otrzymanie samych zafgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pismie lub zataczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem (stemplem pocztowym) dofgcza sie do pism:

1) ktorych zatatwienie zachodzi potrzeba ustalenia daty stempla pocztowego
(np. skarga, odwotanie);

2) w ktorym brak jest nazwiska lub adresu nadawcy lub daty pisma;

3) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;

4) przy ktoérych stwierdzono uszkodzenie koperty:

5) mylnie skierowanych;

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopertach z ich zawarto$cig.

§ 10.
1. Po przyjeciu przesyiki wptywajacej punkt kancelaryjny umieszcza piecze¢ wplywu
na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

2. W przypadku wnioskow, o ktérych mowa w § 8 ust.2, piecze¢ wplywu umieszczana jest przez
wiasciwg do przyjmowania tych wnioskéw komérke organizacyjna.

3. Nie umieszcza si¢ pieczeci wptywu na przesytkach, o ktérych mowa w § 13 ust.2, 3i 5.

4. Po umieszczeniu pieczeci wplywu punkt kancelaryjny przekazuje przesytke dyrektorowi Osrodka
w celu dokonania dekretaciji.

5. Osoba dokonujaca dekretaciji w przypadku nieobecnoéci dyrektora Osrodka zostaje wskazana
w regulaminie organizacyjnym jednostki.

6. Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na przesyice wraz z data i podpisem dekretujacego.

7. Nie podlegaja dekretacji wnioski, o ktérych mowa w 8 ust.2 oraz potwierdzenia odbioru, ktére
dotacza sig do akt wiasciwej sprawy.

§ 11.

1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano do
dekretacji.

2. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjna moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez pracownika odpowiedzialnego komérki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé
dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

w

. W przypadku btednej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekretujacy.



§12.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, to wskazuje sig komérki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegélnych spraw.

§13.
. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace i wychodzace.

. Dopuszcza sig rejestrowanie przesytek wptywajacych i wychodzacych bezposrednio w komérce
merytorycznej, ze wzgledow technicznych oraz w przypadku znacznej iloéci przesytek dotyczacych
dziatalnosci danej komorki.

. Komorki organizacyjne zobowiazane do rejestraciji przesytek wptywajacych i wychodzacych
wskazane zostaja w regulaminie organizacyjnym jednostki.

. Punkt kancelaryjny przekazuje bez rejestracji do wtasciwych komérek merytorycznych przesyiki,
ktérych mowa w ust.2.

. Nie podlegajq rejestrac;ji:

1) wnioski, o ktérych mowa w § 8 ust.2.

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
3) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy,

4) faktury i inne dokumenty ksiegowe,

) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

§ 14.

. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w

dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej

co najmniej nastepujacych informacii:

1) liczby porzadkowe;j;

2) daty wptywu przesytki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwigztego odniesienie sie do tresci przesyiki:

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem czy jest to instytucja czy osoba
fizyczna;

5) daty widniejacej na przesytce;

6) znaku wystepujgcego na przesytce;

7) wskazania komu przydzielono przesytke; w szczegolnosci moze to by¢ osoba, komérka
organizacyjna lub, w przypadku, okreslonym w § 9 ust.6, dostawca ustug pocztowych lub
wiadciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jesli zostaly dotaczone do przesyiki,

9) dodatkowych informacji nie mieszczacych sig¢ w zakresie, okreslonym w pkt 1-8, o ile sg
potrzebne.

. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez punkt kancelaryjny informaciji, o ktérych mowa w ust. 6
pkt 3-6, do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednich miejscach ,brak danych”.

- Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okre$lonych w ust. 6;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 1
oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, okreslonych w ust. 6.



2.

§ 15.

. Przesyiki na noéniku papierowym rejestruje sie na podstawie:

1) danych zawartych w treéci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwoéé otwarcia koperty i
Zzapoznania si¢ z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

. Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym, wypetnia si¢ piecze¢ wptywu, przy czym

komorki, o ktérych mowa w § 13 ust.3, numer z rejestru przesytek wptywajacych poprzedzaja
skrétem nazwy komorki w brzmieniu ustalonym w regulaminie organizacyjnym jednostki.

. Jezeli pracownik otrzymat w przesytke zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw

stuzbowych, obowigzany jest przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu przekazania do
dekretaciji i skierowaniu do wiasciwej komérki organizacyjne;j.

§ 16.

- Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng dokonuje sie wstepnej ich selekcji, majace;

na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajacych ztoéliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujgcego
te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekciji,o ktérej mowa w ust.1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli sie na:
1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez podmiot:
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez podmiot;
C) pozostate.

. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia

piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wiacza bez dekretacji bezposrednio do
akt sprawy.
. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sig i nie wiacza do akt sprawy.
§17.
. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w specjalnie przeznaczonym do obstugi
danego rodzaju przesylek systemie teleinformatycznym:;
2) pozostate, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.
. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,

w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty
wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia

piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 18.

. Przesyiki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
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3.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak okreslono to

w § 14 instrukcji, odnotowujac w rejestrze przesyiek wptywajacych informacje o zataczniku
zapisanym na informatycznym nos$niku danych.

§19.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej

lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe,

nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego

(np. dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze

nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czeé¢ przesyiki (np. pierwsza strone pisma lub pismo bez zatacznikow), a jesli
jest to takze niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesyice, naniesé i
wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesyltka dotaczyé do wydruku, o ktorym mowa
w pkt 1, az do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekazaé go do sktadu informatycznych
no$énikéw danych.

Informacije o zataczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje sie w rejestrze
przesytek wplywajacych.

Dopuszcza sig prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw informatycznych nosnikow danych, jezeli
jest to uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.

. Jesli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej, zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob, okreslony w przepisach ustawy o informatyzaciji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig
wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu....[data];
wynik weryfikacji: wazny /niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis
sporzgdzajacego wydruk.

- Na wydruk UPO nanosi sig tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date

wykonania wydruku.
§ 20.

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych zarejestrowaniem przesytek podlegajgcych rejestraciji
w punkcie kancelaryjnym, punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komérek
organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposéb przyjety w danym podmiocie, zgodnie
Z poczyniong dekretacja.
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§ 21.

. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy otrzymana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt sprawy,

nanoszac na nig znak sprawy.

- W przypadku, okre$lonym w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe

zatozenia sprawy wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi sig w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

- W przypadku spraw jednorodnych i masowo naptywajacych dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow

kancelaryjnych zamiast spisow spraw.



6. Prowadzone rejestry wykazane sa w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sig z tych samych elementow co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z tg réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisu w rejestrze

§ 24.
1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komoérki organizacyjne;j,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt:;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut, stanowiacy zwiezte odniesienie sig do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace

sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych, zaktada sie dla klasy korncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

4. Dopuszcza sig w sytuaciji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy koncowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres diuzszy niz jeden rok.
W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sig wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

6. Dopuszcza sig zaktadanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada sie akta spraw, zarejestrowanych
w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe, teczki $éwiadczeniobiorcow pomocy spotecznej)
W takim przypadku teczki moga byé prowadzone przez okres dtuzszy niz jeden rok.

7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 25.
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
tzn. nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika
to z tresci przesytki lub treci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy,
wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawg zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

§ 26.
1. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

2. Tworzy sie rejestr wzoréw pism i formularzy wykorzystywanych w jednostce.
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3. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:
1) nagtéwek - druk lub podtuzna pieczeé nagtéwkowa,

2) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

3) znak sprawy,

4) powotanie sig na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

S) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem, przy czym pisma imienne
adresuje si¢ umieszczajac przed imieniem wyraz Pan/Pani i przystugujacy adresatowi tytut
(stopien) naukowy lub zawodowy,

6) treS¢ pisma,

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

8) liste instytucji i 0séb otrzymujacych pismo.

9) inicjaty referenta.

4. Dopuszcza sie przy sporzadzaniu pism wykorzystywanie logotypu os$rodka w formie okreslone;j
w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukgii.
5. W razie potrzeby pismo i jej kopia powinny réwniez zawieraé dalsze nastepujace okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: ,,polecony”,
..ekspres”, ,,potwierdzenie odbioru”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.,
2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikow (Zat. )
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zataczniku wpisuje sie w
prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr...do pisma znak...),

§ 27.
1. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osoby az do
ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapié:
1) w postaci papierowej, albo
2) w postaci elektroniczne;.

4. Wybér trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptaciji
odpowiednio pracownik odpowiedzialny komérki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawg umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wiaczenia do akt
sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

8. W przypadku, gdy projekt pisma przedstawiony jest do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposrednio niezbednych poprawek
i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktoérych mowa w ust. 6.

§ 28.

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkdéw komunikacji elektroniczne;
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.
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§ 35.
1. Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke, z okre$leniem czy jest to instytucja czy osoba
fizyczna. W przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie
nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow (np. urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposdb przekazania przesytki (np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informaciji okreslonych w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, okreslone w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, datg wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, okreslonych w ust. 1.

§ 36.
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna byé opisana
W sposob okreslony w zataczniku nr 5 do niniejszej instrukgji.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku
u gory,

2) czesci znaku sprawy, tj. oznaczenia komoérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 6
instrukcji, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy
spraw — po lewej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B rowniez okresu przechowywania

dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;
4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakoriczeniu wszystkich spraw

zatozonych w danej teczce — rokiem najpézniejszego pisma w teczce — pod tytutem:;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego o tym samym
symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuija kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 24:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia sie¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;
2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imie i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);
3) ust. 7 — zamiast czg$ci znaku sprawy zamieszcza sig petny znak sprawy i tytut teczki
uzupetnia sie o tytut sprawy.
§ 37.

1. Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku zakoriczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce.
Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do skfadnicy akt, w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji archiwalnej.

2. Dokumentacjg spraw zakoriczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawié w komérce
organizacyjnej, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skiadnicy akt.
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3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw
poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

4. W przypadku wyjgcia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
akta sprawy wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 3

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego
reorganizacji

§ 38.
1. W przypadku przejgcia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komorke pracownik odpowiedzialny komérki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie pracownikowi odpowiedzialnemu komérki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét do wiadomosci otrzymuije sktadnica akt.

2. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych dokonuje ich
ponownego zarejestrowania.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwiocznie do sktadnicy akt.

4. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej akta przejmuje sukcesor prawny lub organ
prowadzacy.

Zataczniki:

1. Spis spraw
Schemat og6iny obiegu dokumentéw
Schemat obiegu wnioskéw (§ 8 ust.2)
Logotyp

Wz6r opisu tytutowej teczki

a9 K

Spis zdawczo-odbiorczy akt
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Zatacznik Nr 1

rok referent symbol kom.org. oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt

Od kogo wplyneta Data

Lp. Sprawa

Uwagi
(krotka tresc)

znak pisma z dnia

wszczecia
sprawy

ostateczne

zalatwienia

Spis spraw 15



Zatacznik Nr 2

Schemat ogolny obiegu dokumentow

PUNKT KANCELARYJNY

v

! 1. przyjecie przesytki
|

2. umieszczenie pieczeci wptywu
OSOBA DEKRETUJACA ;
JA 4 3. przekazanie do dekretacii |
r . - . .
1. dekretacja przesytki / przyjecie zadekretowanej przesytki

2. przekazanie przesytki do

v

N

punktu kancelaryinego

1. rejestracja przesyiki

2. uzupetnienie pieczeci
wptywu

przekazanie przesytki
rejestrowanej w komorce

merytorycznej
3. przekazanie komarce
merytoryczne;j
1. rejestracja przesytki
- »| 2. uzupetnienie pieczeci
KOMORKA MERYTORYCZNA i
y A
Przesytka dotyczy sprawy wszczetej Przesytka rozpoczyna sprawe
1. dotaczenie przesytki do akt sprawy 1. wpisanie do spisu spraw
2. umieszczenie numeru sprawy na przesylce 2. umieszczenie numeru sprawy na przesytce

Zatatwienie sprawy

Przesytka koriczy sprawe /
wpisanie do spisu spraw daty

ostatecznego zatatwienia sprawy

Przesytka nie koriczy sprawy
\ 1. przygotowanie projektu pisma

2. przekazanie do akceptacji

OSOBA AKCEPTUJACA

/

v

1. akceptacja pisma
2. przekazanie do podpisu

OSOBA PODPISUJACA |
v !

KOMORKA MERYTORYCZNA

v

1. podpisanie pisma /

2. przekazanie do wysytki lub wydania

wydanie pisma za potwierdzeniem

'

Y

PUNKT KANCELARYJNY

wpisanie do rejestru przesytek wychodzacych

v

Y

1. wystanie pisma poczta lub wydanie za
potwierdzeniem odbioru
2. wpisanie do rejestru przesytek

wpisanie do  spisu spraw  daty
ostatecznego zatatwienia sprawy

wychodzgcych

r

3. przekazanie kopii pisma komdrce

umieszczenie kopii pisma w aktach sprawy

merytorycznej
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Zatacznik Nr 3
Schemat ogdlny obiegu wnioskow (§ 8 ust.2)

PUNKT KANCELARYJNY KOMORKA MERYTORYCZNA
1. przyjecie wniosku | 1. przyjecie wniosku
| 2. umieszczenie pieczeci wptywu | 2. umieszczenie pieczeci wptywu
l 3. przekazanie komodrce merytorycznej | [ 3. wpisanie do spisu spraw lub

rejestru kancelaryjnego
. umieszczenie numeru sprawy

!

KOMORKA MERYTORYCZNA | nawniosku

. zaftatwianie sprawy
. przygotowanie projektu pisma
. przekazanie do akceptacji

1Y

A 4

~N oy

1. wpisanie do spisu spraw lub
rejestru kancelaryjnego
2. umieszczenie numeru sprawy
na wniosku
. zatatwianie sprawy
4. przygotowanie projektu pisma
5. przekazanie do akceptacji

w

OSOBA AKCEPTUJACA

1. akceptacja pisma
2. przekazanie pisma do podpisu

A

OSOBA PODPISUJACA

A 4

1. podpisanie pisma
2. przekazanie do wysytki lub wydania

ey B

PUNKT KANCELARYJNY KOMORKA MERYTORYCZNA
Y
1. wystanie pisma poczta lub wydanie za o = : -
potwierdzeniem odbioru i, wyd?nie pisma za potwierdzeniem
2. przekazanie kopii pisma komérce OdF'O"H . _
merytorycznej 2. wpisanie do spisu spraw lub rejestru
kancelaryjnego daty ostatecznego
z zatatwienia sprawy
z 3. umieszczenie kopii pisma w aktach
KOMORKA MERYTORYCZNA e i
y

1. wpisanie do spisu spraw lub rejestru
kancelaryjnego daty ostatecznego
zatatwienia sprawy

2. umieszczenie kopii pisma w aktach 17
sprawy




Zatacznik Nr 4

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

18



Zatacznik Nr 5

WZOR OPISU

TYTULOWEJ STRONY TECZKI

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

Nazwa komérki organizacyjnej

Oznaczenie komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Kategoria archiwalna

Tytut teczki

Daty skrajne

Numer tomu
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Zatacznik Nr 6

L T T T T P T T T TP T T T e T,

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — DdbiOl’CZV akt nr
Znak ) Daty skrajne | Kat. | Liczba [Hiplsse Do
Lp. _ Tytut teczki lub tomu przechowywania | 2Zniszczenia lub
teczki od - do arch. | teczek | "\ skiadnicy | Przekazania do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
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