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Rozdziat |

Postanowienia ogéline

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej | Instrukcjg’, okreéla zasady i tryb
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spoteczne;.

2. Okreslone w Instrukgii tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow w MOPS.

3. W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg
zastosowanie odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust 4.

4. Z dokumentami z klauzulg ,,zastrzezone” postepuje sie wedtug Instrukcji.

§2
Instrukcja jest stosowana we wszystkich jednostkach organizacyjnych MOPS, w
zakresie prowadzonych i zatatwianych przez te jednostki spraw.

§3

Uzyte w Instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja;

1) akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacije, ktére byly, sg lub moga byé
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,



3) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

4) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu
stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo itp.),

5) kancelaria - wewnetrzng komorke organizacyjng lub  stanowisko pracy
zatatwiajgce sprawy obstugi kancelaryjnej,

6) dyrektor MOPS - dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej,

7) kierownik - kierownika dziatu lub innej komorki organizacyjnej,

8) korespondencja - kazde pismo wptywajace do MOPS lub wystane przez MOPS,

9) nosnik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

10) nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

11) organy gminy - Rade gminy i Burmistrza Miasta,

12) paragrafy bez blizszego okreslenia - paragrafy niniejszej Instrukcji,

13) piecze¢ - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe,
imienne do podpisu itp.,

14) poprzedniki - akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

15) przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty lub gonca, a takze otrzymywane i nadawane telefony i
telefaksy , takze pocztg elektroniczng,

16) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta
sprawy w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej
zatatwieniem,

17) referent - pracownika zafatwiajgcego merytorycznie danag sprawe |
przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

18) rejestr - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

19) rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i klasyfikacjg archiwalng akt,

20) sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna
dyrektora MOPS oraz kierownika SDS,

21) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych,

22) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

23) teczka aktowa (spraw) - teczkg wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcyg
przewaznie odrebng jednostke archiwalng,

24) MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

25) SDS - Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi

26) dziat - dziat, biuro, oddziat, referat lub inng komérke organizacyjna,

27) zatgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzgcy
calosc¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

28) znak akt - zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

29) znak sprawy - zespot symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.



§4
Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks
postgpowania administracyjnego (jednolity tekst Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pozniejszymi zmianami).

§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesyiek,

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartodciowych,

3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

4) wysytanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektroniczne;j, itp.

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do
wilasciwych dziatéw lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonujg :

1) sekretariaty

2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy,
3) pracownicy sporzgdzajacy czystopisy.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6
1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac jg ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym, a podania skladane do protokotu przyjmujg wiasciwi referenci,
zgodnie z podziatem czynnosci.

2. Przyjmujgac przesylki przekazywane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i
warto$ciowe, kancelaria sprawdza prawidlowo$é zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Przesytki specjalnego rodzaju (faksy, poczta elektroniczna, pisma organéw
naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe,
przesyltki wartoéciowe) sekretariat wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju,
sporzadza o tym adnotacje w obrebie pieczeci wplywu i bezzwlocznie dorecza
adresatom za pokwitowaniem. Wzér pieczeci wptywu okresla zatacznik nr 1.

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

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich iloci i wartosci
oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sklada si¢ do kasy podrecznej kancelarii, a
pismo opatruje pieczecig depozytowa i przesyta do wiasciwej komérki organizacyjnej,
ktéra zarzgdzi dalsze postepowanie z depozytem.



6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zataczniki.

7. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

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

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

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

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgeznikdw nadanych bez pisma przewodniego,

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

9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajgcego
pismo.

10. Korespondencije mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) przekazuje
sig do adresata w formie postanowienia, w trybie przewidzianym w art. 65 § 1
Kodeksu,

11. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w
gornym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencii przekazywanej bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date
otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru.

12. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-11 sekretariat segreguje
wplywajaca korespondencije wedtug jej tresci i przekazuje adresatom.

13. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewnetrznego. Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego
doreczenia, dzialy przekazujq sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez
pokwitowan.

14. Dziaty/ Sekcje dodatkéw mieszkaniowych i $wiadczen rodzinnych prowadzg
wiasne rejestry — postepujgc zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukgji



Rozdziat lll
Przekazywanie korespondencji Dyrektorowi MOPS

§7
Dyrektorowi MOPS sekretariat przekazuje nastepujaca korespondencije:
1) adresowang do Dyrektora MOPS,
2) dotyczacg spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa,
starosty,
4) od organow gminy oraz organow zwigzkéw miedzygminnych,
5) zastrzezong dla Dyrektora MOPS,
6) dotyczaca organizacii, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania MOPS,
7) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci MOPS lub jego pracownikéw,
8) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w MOPS przez
organy kontrolne,
9) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontrolne.

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne sekretariatow

§8
1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje oraz, jezeli nie zostata
wprowadzona do zadnego z rejestrow, rejestruje jg w dzienniku korespondencji i
przekazuje  Dyrektorowi MOPS (Kierownikowi SDS), umieszcza w rejestrze
kancelaryjnym.
2. Wzér dziennika korespondencji okresla zatacznik nr 2.

§9
1. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Dyrektora pracownik sekretariatu
dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez Dyrektora MOPS
2) podlegajacy zatatwieniu przez dziaty i komérki organizacyjne.
2. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2, pracownik sekretariatu przekazuje
wiadciwym dziatom.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§10
1. Dyrektor MOPS przegladajac korespondencie:
1) decyduje, ktérg korespondencije zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencie do zatatwienia przez wiasciwe dzialy badz
stanowiska pracy. Wzér formularza polecen Dyrektora urzedu okresla zatacznik nr 3

2. Na przegladanej korespondencii, przewidzianej do zatatwienia przez dzialy badz
stanowiska pracy, umieszcza sig dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zafatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.



3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowac typowe skroty.

4. Kierownicy dzialéw przegladajg korespondencje:

1) majgcg dyspozycje Dyrektora MOPS,

2) adresowang do nich imiennie,

3) zawierajgca ponaglenie i interwencje,

4) wymagajgcy osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
roznych dziatéw lub pracownikow, przekazuje sie jg dziatowi lub pracownikowi, do
ktorego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdziat VI
Wewnetrzny obieg akt

§11
Obieg akt migdzy dziatami odbywa sie, z zastrzezeniem §6 ust.13 zdanie drugie, za
posrednictwem sekretariatu.

§12
Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wylacznie
akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

Rozdziat VIl
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt.

§13
1. W dziatach MOPS obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa MOPS klasyfikacje akt powstajgcych w
toku dziatalno$ci MOPS oraz zawiera ich klasyfikacje archiwalng. Obejmuje ona
wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci MOPS oznaczone w poszczegdlnych
pozycjach symbolami, hastami i kategoriq archiwalng. Wykaz ten stuzy do
oznaczenia, rejestracji, faczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt
okresla zatgcznik nr 4.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catosé
wytwarzanej dokumentacji na klasy pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb
ogolny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta
bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez
dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99
oraz dalszy podziat niektdérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu
oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego
rzedu-podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, co
jest: 0000-9999.



——

5. Klasy koricowe w poszczegodlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym)
teczkom  aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy korcowe w
wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych MOPS bedg
posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrézniaé je bedg
symbole literowe i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki
organizacyjnej.

7. W uzasadnionych przypadkach mozna rozbudowaé rzeczowy wykaz akt w ramach
istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.

8. Oprocz haset jednolity, rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

9. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem , A” zalicza sie dokumentacije
majacq trwalg warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego.

10. Do dokumentaciji nie archiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie
dokumentacje majacg czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,BC" zalicza sie dokumentacje
manipulacyjng majacg krétkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec
brakowaniu po pefnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum
zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreslonych przez
witasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE" przechowywana w archiwum
zakladowym przez okreslona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktérg
przeprowadzajg wiasciwe archiwa parstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

§14
1. Komorki organizacyjne moga sporzadzaé na wiasne potrzeby szczegotowy
wyciagi z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz
kategorie archiwalne dokumentacji wystepujace w dziatalnosci tych komorek.
2. Wyciag z wykazu akt dla komérki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze
zawierac:
1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej
szczegolowe przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i okresu
przechowywania akt, dla klasy rozbudowane;j.
2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem
wiasciwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych.
3. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje
sig¢ do archiwum zaktadowego.



§15
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane
tylko na podstawie zarzadzenia Dyrektora MOPS w porozumieniu z wiasciwym
archiwum panstwowym.

§16
1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy zgromadzi¢ i przechowywaé w sposob
umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez
okres dituzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zakiada sie podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaklada sie, w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie
alfabetycznym podmiotdw spraw badz w uktadzie numerowym.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w
spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas
znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym
podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do
spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. Or.1-02558-10-6/02).

5. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku
nie w teczkach zatozonych wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w
oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,, Spisy spraw do teczek symbol...” . Po
zakonczeniu roku spisy spraw powinny byé bezwzglednie odiozone do witasciwych
teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§17
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do wpisu
spraw, zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru
kancelaryjnego.

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

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz MOPS.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza sie do
akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw okresla
zatgcznik nr 5.

| Komentarz [MOPSwO1]:

5]




4. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza , czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym
wypadku pismo dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed
przystapieniem do zatatwienia - rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach
referent wpisuje znak w obrebie  odcisnietej pieczeci wplywu. Na nosniku
papierowym znak ten wpisuje sie w obrebie odci$nietej pieczeci wplywu.

§18
1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komérki organizacyjne;j,

2) symbol liczbowy hasta wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejng, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi
oraz kreska poprzeczng, np. Or.1.0012-15/02, gdzie ,,Or.1" - oznacza symbol
wydziatu i oddziatu (jesli taki utworzono w wydziale), ,,0012" - oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” - oznacza
liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,02" - oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

4. Znak sprawy moze zawieraC takze symbol literowy pracownika, jezeli taki zostat
ustalony w regulaminach wewnetrznych. Symbol litery umieszcza sie po symbolu
dzialu i oddziatu. Symbole dziatéw i wewnetrznych komorek organizacyjnych okresla
regulamin organizacyjny urzedu.

5. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, z
zastrzezeniem ust.6 w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez
wpisywania do nowych spisow spraw.

6. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata
ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi
si¢ do spisu spraw biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie
wzmianke: ,,przeniesiono do teczki hasto...".

§19
1. Nie podlegajg rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy,
3) faktury i inne dokumenty ksiegowe,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust.1 nalezy po wykorzystaniu odiozyé do odpowiednich
zbiorow lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.



§20
1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisow
spraw, o ktérych mowa w §16, zakiada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w
ukfadzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci
informatyczne;.
2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbol (znak).
3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy
spraw podejmuje kierownik dziatu wiasciwego lub wyodrebnione jednostki
organizacyjne MOPS.
4. Rejestry prowadzg referenci spraw.
5Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem  rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych
do danego rejestru.
6. Rejestry kancelaryjne mogg byé prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy
poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami calej nie
zapisanej strony, ktorg nalezy przekreslic. Numeracje zapisow rozpoczyna sie w
kazdym roku od nr 1.
7. Znak sprawy wpisanej do rejestru skiada sie z tych samych elementéw co znak
sprawy wpisanej do spisu spraw, z tg réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w
spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§21
1.W MOPS prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat organéw samorzadu gminnego, dotyczacych dziatalnosci MOPS,
2) rejestr skarg i wnioskow,
3) rejestr aktow wewnetrznych,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
5) rejestr kontroli MOPS,
6) ksiega drukow scistego zarachowania.

2. Sekretariat prowadzi dziennik korespondencyjny (na nosniku papierowym), w
ktorym rejestrowane bedg wszystkie pisma kierowane do Dyrektora MOPS.

Rozdziat VI
Zalatwianie spraw
§ 22
1. Przy pisemnym zatatwieniu spraw stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczng,
2) korespondencyjng,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na
otrzymanym pi$mie, zwigztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu
na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.



§23
1. Zatatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,
2) ostateczne - gdy odpowiedZz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb koniczy sprawe w danej instancii.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).
Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,.odr.”. Na
kopii zatatwienia i w sprawie spraw zamieszcza sie znak ,,0z", ktory oznacza
,,ostatecznie zalatwione".

§24
Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie
sporzgdza sig jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe
lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje
majg znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra
je sporzadzita. Notatki dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.

§25
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony klauzulg: |, Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i
stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej tresci.

§ 26
1. Referenci zatatwiajg sprawy wediug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez faczenia jej z inng sprawg nie
majgcq z nig bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada
aprobujgcemu. Aprobujgcy stwierdza prawidlowos$é projektowanego zatatwienia
sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi.
Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po
podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zatgczniki i wraz z kopig pisma
przekazuje czystopis sekretariatowi celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma
ma otrzymac wigksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug
rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii
albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o
wysylce. Wysyla sie czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi z
odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktdrych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) - do podpisania.



§ 27
1. Pismo zalatwiajagce sprawe powinno by¢ wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukiadzie
pionowym lub poziomym i powinno zawieraé:
1) nagtowek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkows,
2) znak sprawy,
3) powotanie sig na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
4) datg podpisania pisma przez osobe upowazniona,
5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
6) tresé pisma,
7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
8) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawieraé:

1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt treScig pisma w
lewej dolnej czesci arkusza.

3. 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”, ,.za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,pilne’,
,,poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesylanych zatgcznikow
(Zat. ...) lub wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zatgczniku
wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr...do pisma
znak...),

3) adresy tych instytuciji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg: ,,Otrzymujg do wiadomosci” - jezeli tres¢ pisma ma byé poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma,

4) pod trescig pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zatatwienia sprawy
(Termin do dnia...) ; okreslenia tego uzywa sie wylacznie w stosunku do jednostek
podleglych; dla uniknigcia zbgdnych ponaglen nalezy wyznaczyé termin, w ktorym
mozliwe jest zatatwienie sprawy; terminy nalezy w zasadzie wyznaczaé dekadowo:
10, 20, 30 danego miesigca; po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia
sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunieciu terminu i fakt ten
odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazéwki dla sekretariatu.

4. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

§28
Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpic¢
ze sprawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia,
ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.



§ 29
1. Wzory blankietdw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych stosowanych w
MOPS oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zatacznik nr 6.
2. Zakres kompetencji Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentéw, pism i decyzji okresla regulamin organizacyjny MOPS.

§30
1. Czystopisy pism sporzadza sig $cisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z
zasadami dotyczgcymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgodg referenta.
2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez referenta.

Rozdzial IX
Wysytanie i doreczanie pism

§ 31
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) poczty listowa,
2) faksem,
3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) pocztg elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:

1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do
uzupetnienia,

2) stwierdza swojg parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z datg jego wystania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréow kontrolnych,

5) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysyiki sekretariat przygotowuje koperty, na ktorych w
prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy, sktadajacy sie z:

1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem
nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla sig zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony,

ekspres, itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma byé wystane jako
przesytka zwykia.



§32
Do dorgczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom
stuzy ksigzka dorgczen, w ktorej adresat kwituje ich odbiér. Szczegdtowe zasady i
tryb doreczania pisma w indywidualnych sprawach z zakresu administrac;ji
panstwowej regulujg Kodeks oraz inne przepisy proceduralne.

Rozdziat X
Przechowywanie akt
§33
1. Akta spraw przechowuje sie w dziatach jednostek organizacyjnych MOPS i w
archiwum zakladowym.

2. W dziatach jednostek organizacyjnych przechowuije sie akta spraw zatatwionych w
ciggu roku kalendarzowego - przed przekazaniem ich do archiwum zakiadowego.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera_zatgcznik nr 7.

Rozdziat XI
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§34
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych MOPS prowadzi
archiwum zakiadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie na nosnikach papierowych
w archiwum zakfadowym.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po
uptywie i roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakiadowego, w
porozumieniu z kierownikami dziatéw, ustala corocznie termin przekazywania akt do
archiwum zakiadowego.

§35
1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. przez

uporzadkowanie rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaly po sobie wediug liczb
porzadkowych spisow spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od
nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma ukiada sie
chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) odiozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie
stron otéwkiem zwykiym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby
stron zawartych w teczce.



2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentaciji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z
ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego akta, jako
dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatacznik nr 8.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja; referent przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zakfadowe.

§36
1. Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytacznie
kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zakiadowemu dolacza sie zbedne w pracy
biezgcej ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg
nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dlugo, jak
diugo bedg one potrzebne.
§ 37

W razie likwidacji jednostki przekazuje sie materialy archiwalne (kategorii A) do
wiasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) -
przejmujgcemu sprawy jednostki.

Rozdziat XII
Powielanie i publikowanie

§ 38
1. Podstawg sporzgdzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest
polecenie kierownika dziatu lub upowaznionej osoby.

2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1) zwiezle oznaczenie dokumentu,

2) format,

3) nakiad,

4) date,

5) podpis kierownika dziatu lub upowaznionej osoby.

Rozdziat Xl
Wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§39
Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w MOPS, pod warunkiem ochrony
przechowywania w zbiorach informatycznych danych, w tym zwiaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.



§ 40
1. Zaleca sig wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
z zastrzezeniem §1 ust.3,
2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz urzedowg pocztg
elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw,
4) udostepnienia upowaznienia pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w
szczegodlnosci:
- edytoréw tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- bazy danych,
- programéw graficznych,
- oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegéinosci:
- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statystycznych,
¢) utworzonych w MOPS baz danych,
5) wspdidziatania z dostgpnymi bazami tworzonymi i eksploatowanymi przez
wszystkie urzedy organdw administracji publicznej,
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
7) tworzenia i udostepniania zbiorowego kalendarza zaje¢ Dyrektora MOPS,
8) monitorowania zalecen Dyrektora MOPS,
9) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz MOPS,
10) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu
wybranych typéw spraw.
§4
1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

1) system haset identyfikujgcych pracownika,

2) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajgcym odpowiednich uprawnien,

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

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny byé zabezpieczone przed
ich utratg przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nognikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,



2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach
komputeréw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanym w innym
pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serweréw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamieci serweréw na
odpowiednich no$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym
pomieszczeniu poza gmachem MOPS.

4. Obieg dyskietek i innych nosnikéw informatycznych w urzedzie ogranicza sie
poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi
przy catkowitym zakazie uzycia nosnikow nie oznakowanych (z wyjatkiem
wydzielonych stanowisk nie podigczonych do sieci informatycznej urzedu i z
zainstalowanym programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostgpu do $wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest
mozliwe wylgcznie w wydzielonych i nie podigczonych do wewnetrznej sieci
informatycznej MOPS stanowiskach komputerowych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 42
1. Nadzdr ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow MOPS
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora MOPS.

2. Obowigzki kierownikéw dziatow w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowos$ci stosowania Instrukcji przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w
tym zakresie, a w szczegoélnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zatatwienia spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcija,

5) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w §27,

6) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowigzkéw kierownikow dzialéw i jednostki organizacyjnej nalezy
dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty
do zainteresowanych pracownikéw dziatéw, w celu umozliwienia im zapoznania sie z
ich trescig. Celowe jest prowadzenie przez kazdego referenta podrecznych
skorowidzéw przepisow (skorowidze te powinny by¢ na biezaco aktualizowane).



