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Rozdziat |
Przepisy ogoélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku,
zwanego dalej ,Osrodkiem” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentaca,
jezeli przepisy szczegdtowe nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Oérodka do momentu uznania jej
za cze$¢ dokumentacji w skfadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

3. W postepowaniu z dokumentacjg niejawna stosuije sie odrebne przepisy.

§2.1.Nadzor ogolny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w Osrodku nalezy do obowiazkow kierujacego Osrodkiem, zwanego dalej ,Dyrektorem”.

2.Do biezacego nadzoru nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
szczegolnie w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakfadania
spraw i prowadzenia akt spraw Dyrektor Osrodka wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje okreslong w ust. 2, powierza sig pracownikowi realizujgcemu zadania sktadnicy
akt lub innemu upowaznionemu pracownikowi Osrodka.

4. Rozbudowa lub dokonywanie zmian w Instrukcji odbywa sie na podstawie zarzadzenia
Dyrektora Osrodka po uzgodnieniu z wtasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja;

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong na sposob zatatwienia sprawy lub
aprobata tresci pisma;

2) akta sprawy - calg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa,
dzwigkowg, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacije potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) ESP - elekironiczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatainosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (. Dz.U.
z 2013 1. poz. 235);

4) kierownik komorki organizacyjnej — pracownika kierujacego komorkg organizacyjng lub
pracownika upowaznionego do wykonywania jego zadan;

5) komarka merytoryczna — komorke organizacyjng zakladajaca sprawe, ktora jest odpowiedzialna
za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

6) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ Osrodka, np. dzial, sekcja, zespot,
samodzielne stanowisko pracy;

7) pieczet wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkkach wptywajacych
w postaci papierowej, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu i date wptywu, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie
zalgcznikow oraz podpis osoby przyjmujacej;

8) pieczet wysytki — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony na przesytkach wychodzacych
w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu i date wysylki, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wychodzacych oraz podpis 0soby wysylajace;;



9) pismo — wyrazong tekstem informacjg, stanowigcq odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

10) prowadzacy sprawe — osobe zalatwiajacq merytorycznie dang sprawe, realizujacg w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

11) przesylka — dokumentacije otrzymang lub wysytang w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej (ESP),
okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 235);

12) punkt kancelaryjny — komérke organizacyjna, w tym np. sekretariat, kancelaria, samodzielne
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek:

13) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Osrodek;

14) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Osrodek;

15) skiadnica akt — skfadnica akt Osrodka;

16) spis spraw — formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komorce merytoryczne;

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

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

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

20) UPQO - urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (fj. Dz.U.
z 2013 . poz. 235).

§4.1. W Osrodku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt".

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Akta tematycznie jednorodne z roznych komoérek organizacyjnych Osrodka posiadajg
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy zgodny z wykazem akt. Wyr6zniajg je symbole
oznaczajgce komorki organizacyjne.

§ 5. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Osrodku oraz w nim powstajaca dzieli sie
ze wzgledu na sposdb jej rejestracii i przechowywania na:
1) tworzacq akta spraw;
2) nietworzacq akta spraw.

2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy;

3. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z rzeczowego wykazu akt.



§ 6. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno po sobie nastepujace elementy:
oznaczenie komorki organizacyjnej Osrodka, zgodne z regulaminem organizacyjnym Osrodka;
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Osrodka;
kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego w danym roku kalendarzowym;
cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela.
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3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa

w ust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: MOPR.DN.410.23.2014, gdzie:

1) MOPR.DN - to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, okreslone ciggiem
znakow z zakresu A-Z, a-z, 0-9, zawierajacym co najmniej jedna litere;

2) 410 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 23 - to liczba okreslajaca kolejny numer sprawy rozpoczetej w danym roku kalendarzowym
w komorce organizacyjnej wymienionej w pkt.1 (MOPR.DN), w ramach wymienionego w pkt.2
symbolu klasyfikacyjnego (410);

4) 2014 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byc
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Osrodku.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt.3, ktory stanowi
podstawe wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy konstruuje sie w nastepujacy sposob:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielania grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonych do numeru spraw, ktéra jest

podstawg wydzielenia;

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

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorych mowa w ust. 5, oddziela sie kropkami

w nastepujacy sposob: MOPR.DN.410.24.1.2014, gdzie:

1) MOPRDN - to oznaczenie komdrki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, okreslone ciggiem
znakéw z zakresu A-Z, a-z, 0-9, zawierajgcym co najmniej jedna litere;

2) 410 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 24 -to liczba okreslajaca numer sprawy bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny
zbior w danym roku kalendarzowym w komorce organizacyjnej wymienionej w pkt.1
(MOPR.DN), w ramach wymienionego w pkt.2 symbolu klasyfikacyjnego (410);

4) 1 - to liczba okreslajaca numer sprawy zakladanej w ramach wydzielonej grupy spraw
wymienionej w pkt.3 (liczba 24);

5) 2014 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

7. Dopuszcza sig stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
minus w nastepujacy sposéb: MOPRDN, MOPR-DN, itd.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiescic symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropkg w nastepujacy sposob:
MOPR.DN.410.23.2014.LL, lub MOPRDN.410.23.2014.LL2 gdzie ,LL" lub ,LL2" stanowi symbol
prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.



§ 7. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust.1, moga stanowi¢ w szczegdinosci:
1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencie, w przypadku gdy nie zostaly
zarejestrowane w rejestrze przesytek wptywajacych i jezeli nie stanowia czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez Osrodek oferty jezeli nie zostaly wykorzystane i nie stanowig czesci akt
sprawy;
3) publikacje (np. dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, gazety, afisze, ogloszenia) o ile nie
stanowig czesci akt spraw;
4) dokumentacja finansowo — ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne sktadnicy akt Osrodka;
9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

Rozdziat Il

Czynnosci kancelaryjne
Dziat 1. Przyjmowanie, przegladanie i przydzielanie przesylek wplywajacych

§8. 1. Punkt kancelaryjny ewidencjonuje przesyki wplywajace w rejestrze przesylek
wplywajacych.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na Zadanie sktadajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Ewidencjonowanie przesytek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolne
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej
nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

daty wptywu przesylki do Osrodka;

tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesylka;

daty widniejacej na przesyice;

znaku wystepujacego na przesyice;

wskazania, komu przydzielono przesytke, w szczegdlinosci mogq to byc¢: osoba, komorka
organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 11, dostawca ustug pocztowych lub wiasciwy
adresat;

8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaly dotgczone do przesytki;

9) dodatkowych informaciji, jezeli sg potrzebne.
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4. Rejestr przesytek wplywajacych w systemie prowadzony w postaci elektronicznej
umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wedtug informaciji okreslonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje okreslone w ust. 3
oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czgéci rejestru w formacie danych umozliwiajgcych pozniejsze
wyodrebnienie informacii okreslonych w ust. 3.



9. Dopuszcza sie nieewidencjonowanie przesylek niemajgcych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Osrodka, takich jak np. zyczenia, reklamy, ulotki.

§9.1. W ftrakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2.W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom frzecim ingerencie w zawartos¢ przesyki, sporzadza sie w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust.2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesyiki
uszkodzone;.

4.0 odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwiocznie
bezpoéredniego przetozonego.

§ 10. 1. Przesyiki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny ewidencjonuje na podstawie:
1) danych zawartych w treci pisma, w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
i zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sa pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Po zewidencjonowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypeinia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, na kopercie.

3. Dyrektor Osrodka okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupeinienia
danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 11. Przesylki mylnie dorgczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

§12. 1. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigce korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktérej mowa w ust.1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:

1) przesyki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacii
Publicznej jako wiasciwe do kontaktow z Osrodkiem, ktore drukuje sie, nanosi i wypeinia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw. Przesykki
te ewidencjonuje sie, drukuje, nanosi i wypelia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku;

b) majace robocze znaczenie dla zaltatwianych spraw. Przesyiki te drukuje sie i wiacza bez
ewidencjonowania i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;



c) pozostate, nie dotyczace dziatalnosci Osrodka. Przesylek tych nie ewidencjonuje sie i nie
wigcza do akt spraw.

§ 13. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych. Przesyki tego typu
ewidencjonuje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazywanego na nosniku papierowym. Przesylki tego typu
ewidencjonuje sig, odnotowujac w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zatgczniku
zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§ 14. 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sig¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego ewidencjonowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek,
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego ewidencjonowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej
wediug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 15. 1. Jezeli nie jest moZliwe lub zasadne wydrukowanie peinej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad
nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko cze$¢ przesylki (na przyklad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzic i wydrukowac notatke o przyjetej
przesytce, naniesc¢ i wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytkg dolaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakoniczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych
nosnikow danych.

2. Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie
w rejestrze przesytek wplywajacych.

3. Dopuszcza sig prowadzenie w Osrodku kilku sktadow informatycznych nosnikow danych,
jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg komorek organizacyjnych.

4. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz nie ma
UPO odnoszacego sie¢ do tej przesylki, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi sie
informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacii:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji"), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

5.Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.



§ 16. 1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zewidencjonowaniem przesylek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komaérek organizacyjnych lub osob oraz
przekazania do nich w sposob przyjety w Osrodku. Wiasciwosé komorek organizacyjnych lub osob
wynika z podziatu zadan i kompetencji w Osrodku.

2. W przypadku, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesylek
zatgcza sie koperty.

3. Dyrektor Oérodka lub osoby upowaznione, po przejrzeniu przesytek przychodzacych,
dokonuje ich dekretacji, ktora polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacii
bezposrednio na przesyice, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

4. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktore
je skierowano do dekretacii.

5. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komarki lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmieniat dyspozycji zwierzchnika
dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydiuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

6. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§17.1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sig komorke organizacyjng lub
prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegobinych spraw.

Dziat 2. Rejestracja spraw i spos6b ich dokumentowania

§18. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka: dotyczy sprawy juz wszczetej czy rozpoczyna nowa sprawe.

2.W pierwszym przypadku prowadzacy sprawe dotacza przesykke do akt sprawy
w porzadku chronologicznym, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, gdy przesylka potraktowana zostanie jako podstawe do zatozenia sprawy,
prowadzacy sprawe rejestruje odpowiednie dane do spisu spraw i nanosi na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 19. 1. Spis spraw prowadzonych zawiera nastepujace dane:
1)  odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komdrki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowg,
b) tytut stanowigcy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,



c) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczacq sposobu zatatwienia sprawy.

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

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

4. Dopuszcza sig w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu 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 sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych 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 sie dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktorych
odktada sig¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
Dziat 3. Zatatwianie spraw, wysyfanie korespondenciji

§ 20. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

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

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 21. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2.Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastapic dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe rejestruje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku
sprawy...", | przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
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§ 22. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujgcq sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 23. W trakcie zatatwiania sprawy dofacza sie do akt sprawy w szczegblnosci:

1) przesyki zewidencjonowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych poza
siedzibg Osrodka, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4)  wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komoérek organizacyjnych Iub
Dyrektora Osrodka oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace sie do projektow pism, jezeli
majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

Dziat 4. Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 24. 1. Akceptacja pisma moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1)  w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okre$la w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Dyrektor.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis (skrot 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 wigczenia
do akt sprawy), chyba, Ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacije i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

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

§ 25. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg s$rodkéw komunikacii
elektronicznej przedstawia sie do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1)  podpisuje elektroniczne pismo w postaci elektronicznej;
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2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

§ 26. 1. Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2.Pisma przeznaczone do wysylkki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3.Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacjg, co do sposobu wysyki (na przyklad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz w razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego
doreczenia.

4. Prowadzacy sprawg wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

§ 27. 1. Prowadzi sig rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesyltke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (na przykfad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP, osobisty odbior).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacii, o ktorych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;
3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacii, o ktérych mowa w ust.1.

Dziat 5. Przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyjnych i przekazywanie
dokumentaciji do skfadnicy akt

§ 28. 1. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych i skiadnicy akt
Osrodka.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0séb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata,

3. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia, pracownicy
moga przechowywac w oddzielnych teczkach aktowych.

4. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

§29.1 Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakorczonych
przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ opisana przez prowadzacych sprawy.

2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:
1) pelnej nazwy Osrodka oraz peinej nazwy komarki organizacyjnej — na $rodku u gory;
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2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stal sie podstawg wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej wraz ze wskazaniem okresu przechowywania dokumentacji — po prawej
stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skiadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek, o ktoérych mowaw § 19:

1) ust 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
atakze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczee;

2) ust. 6 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przykiad imie
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza sie petny znak
sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 30. 1. Teczki aktowe przechowuje sie w komorce organizacyjnej przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg sie
wteczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do skladnicy akt, w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié
w komaorce organizacyjnej, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy akt.

3. Teczki aktowe przekazuje sie do sktadnicy akt Osrodka na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych po ich uprzednim uporzadkowaniu.

4. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na:
1) w odniesieniu do dokumentaciji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 |at;
a) utozeniu dokumentacji wewnafrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1
na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegblne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
d) usunieciu z dokumentaciji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),
e) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji (§ 29),
f) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2) wodniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
b) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,
c) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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ROZDZIAL IlI

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci Osrodka, jego komérki
organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 31. 1. W przypadku ustania dziatalnosci Osrodka i komérek organizacyjnych dokumentacije
niearchiwalng przekazuje sig organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje
Osrodka lub komorki organizacyjnej, ktorej dziatalnos¢ ustata.

2.W przypadku braku nastepcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong
i zgromadzong przez O$rodek, ktorej okres przechowywania nie uplynal, przekazuje sie rzeczowo
wtasciwemu organowi administracji samorzadowej lub rzadowe;.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej MOPR we Wioctawku

Wzoér pieczeci wptywu

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

Datawplywu .............oooooeiiiiii e,
Nrprzesyti.......cooooovvviviiiiiiiiiiiiieeee e,
Liczba zalacznikdW, .. cousssmm s ssspeeminm

Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej MOPR we Wioctawku

Wzor pieczeci wysylki

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE
WE Wt OCLAWKU

" (nazwa komorki oganizacyjne)
Datawysytki ...
Numer przesytki ..........oocovviviiiiiiiiiieen

SPOSOD WYSYHKI ...
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Zalgcznik nr4

do Instrukgji kancelaryjnej MOPR we Wioctawku

Rejestr przesytek wychodzacych

,_
©

Data wysyfki

Adresat

Znak sprawy

Sposob
wysylki
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji kancelaryjnej MOPR we Wioctawku

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

(symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacji z wykazu akt)

(roczne daty skrajne)

Nr tomu




Zatacznik nr 6
do Instrukcji kancelaryjnej MOPR we Wioctawku

rok

referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki

tytut teczki wg wykazu akt

Lp.

SPRAWA
(krotka tresc)

Od kogo wplynela Data

UWAGI

(sposob zalatwienia)

sprawy

znak pisma z dnia

wszczecia
ostateczneg
0
zatatwienia




Zafacznik nr 7
do Instrukcji kancelaryjnej MOPR we Wioctawku

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Przekazujacy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta
Imig i nazwisko Imie i nazwisko Imig i nazwisko




