Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej
44-280 Ryduttowy, Raciborska 369
NIP 647-16-70-803 Regon 27157088
iel. 32 457 47 97
ZARZADZENIE Nr 18/23

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

z dnia 23 pazdziernika 2023 roku

w sprawie: instrukeji kancelaryjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

Na podstawie: art. 6 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (tj. Dz. U. z 2020r. . poz. 164 ze zm.) oraz zgody
Archiwum Panstwowego nr O1.420.394.2023. MW z dnia 20 paZdziernika 2023 r.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzgdzeniu Nr 37/19 z dnia 09 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Rydultowach zalgcznik nr 1 (..instrukcja kancelaryjna™) otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Pani Klaudii Wojtala — podinspektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2024 r.

DYREKTQR
Migjskiego Osroptka Porfocy Spolecznej
w RMdultoyach

mgr Sylwitt Noworyta



Jiejski O$rodek Pomocy Spotecznej
14-280 Ryduttowy, Raciborska 369

NIP 647-16-70-803 Regon 27157088
tal. 32 457 47 97

Zafacznik nr |
do Zarzadzenia Dyrektora nr 18/23
z dnia 23 pazdziernika 2023r.

NSTRUKCJA KANCELARYJNA

DLA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH

(S

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne i ogélne

§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcja", okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ryduttowach niezaleznie od
techniki jej wytwarzania. postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz
reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja poczawszy od wplywu
lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jej uznania za czesé
dokumentacji zaktadowej sktadnicy akt.
Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja

Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w Miejskim Osrodku Pomocy
Spoteczne) w Ryduttowach.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym:

W MOPS obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

W MOPS obowigzuje rejestr przesylek przychodzacych i wychodzacych w formie
elektronicznego rejestru kancelaryjnego.

W postepowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa (poufnymi) stosuje
si¢ niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczegdtowych zasad
i sposobu postepowania z wiadomos$ciami stanowigcymi tajemnice panstwowa
1 shuzbowa.

§2

Przez uzyte w instrukeji nastgpujgce okreslenia nalezy rozumieé:

1.
2.

9.

MOPS — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rydultowach.

Dyrektor — osobe kierujaca Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej (lub w razie
nieobecnosci osobe upowazniong do zastgpowania dyrektora).

Kierownik Dzialu Pomocy Spolecznej — osoba zastepujaca Dyrektora w razie jego
nieobecnosci.

Archiwista — pracownik zajmujacy si¢ obsluga skladnicy akt w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej.

Kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan.

Komoérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ podmiotu (dzial, sekcja,
biuro) lub samodzielne stanowisko pracy.

Komorka merytoryczna — komorke organizacyjna zaktadajacg sprawe, odpowiedzialng za

jej prowadzenie oraz zatatwienie.

Prowadzacy sprawe — osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujacg w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegodlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zalatwienia sprawy
1 kompletowanie akt sprawy.

Pismo — wyrazong tekstem informacj¢. stanowiaca odrebna calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.



10. Dokument — akta majace znaczenie dowodu, stwierdzajace prawdziwos¢ okreslonych
w nich zdarzen lub danych (odpis stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, swiadectwo,
zaswiadczenie, itp.).

11. Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu post¢powania administracyjnego,
wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosei.

12. Akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa. fotograficzng, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
1 rozstrzy gania.

13. Teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

14. Znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw.

15. Znak akt — zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjne] i do okreslonej grupy jednolitego rzeczowego z wykazu akt.

16. Przesytka — dokumentacje otrzymana lub wysylana przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za pomocg poczty elektronicznej,
platformy EPUAP oraz system E-Doreczen (z wylaczeniem ogloszen, ofert szkolen,
przesylek reklamowych).

17. Zakgczniki — kazda luzna kartka zawierajaca tres¢ odnoszaca si¢ do pisma przewodniego,
tworzagce pod wzgledem tresci calos¢ — dokumenty, pisma zszyte. sklejone lub w inny
sposob ziaczone, broszury. ksiazki i inne przedmioty traktuje si¢ jako pojedyncze
zalaczniki.

18. System tradycyjny dwutorowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej. z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci (system EZD).

19. System EZD — system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg.

20. PieczgC - pieczgeie (stemple) — naglowkowe, wplywu, imienne podpisu. itp.

21. Spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub zapoczatkowanych, umieszczony na poczatku teczki aktowe;.

22. Elektroniczny  dziennik kancelaryjny — system elektroniczny przeznaczony do
rejestrowania spraw wplywajacych i wyplywajacych (EZD).

23. Rejestry spraw (wspomagajace) — specjalne rejestry przeznaczone do rejestrowania
poszczegdlnych spraw komorek organizacyjnych.

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§3

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1. ewidencjonowanie, rejestrowanie. rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek:

2. prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych:

3. wysylanie przygotowanej korespondencji i przesylek:

4. prowadzenie elektronicznego rejestru kancelaryjnego obejmujacego korespondencje
przychodzacg i wychodzaca (szczegotowy opis znajduje si¢ w zalgczniku nr 4);

5. przekazywanie korespondencji, zgodnic z dekretacja do kierownikow komorek

organizacyjnych (w wersji papierowej oraz w systemie EZD);

6. przyjmowanie i nadawanie telegraméw. faksow oraz obsluga poczty elektroniczne;.
platformy EPUAP itp.;

7. udzielanie informacji interesantom. a w razie potrzeby - kierowanie ich do wlasciwych
komorek lub stanowisk pracy.
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§4

Korespondencj¢  przyjmuje  pracownik  wyznaczony do  wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, zwany dalej pracownikiem kancelarii.
Przyjmujac przesylki. zwlaszcza polecone i wartosciowe. pracownik kancelarii sprawdza
prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia,
sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od
pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesylki uszkodzonej.
Kancelaria otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:
adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;
wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem.
Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze,
znaczki skarbowe itp. walory. po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci spisaniu
protokotu, sklada si¢ do kasy MOPS, a protokot przesyta do wilasciwej komorki
organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.
Po otwarciu koperty sprawdza si¢:
* czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki.
Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ na danym pismie lub zalaczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolgcza sie tylko
do pism:
*  wartosciowych;
dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.;
w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;
mylnie skierowanych;
zalgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego;
w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.
Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skladajgcego pismo.
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie
do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.
Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w goérnym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej
stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca datg¢ otrzymania i wchodzacy numer
ewidencyjny z elektronicznego dziennika kancelaryjnego.
Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu
w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej:
*  liczby porzadkowe;j;
daty wplywu przesytki do podmiotu;
tytutu (odniesienia si¢ do tresci przesylki):
nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna;
znaku wystepujacego na przesylce;
wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegolnosci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna;
liczby zalacznikow, jezeli zostaly dolaczone do przesylki;
dodatkowych informacji. jezeli sa potrzebne.

. Przyimujac przesylki przekazane poczta elektroniczna lub za pomoca platformy EPUAP,

dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje
prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te
funkcje automatycznie.



13.

14.
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Po dokonaniu selekcji. o ktorej mowa w ust. 12, przesylki otrzymane poczta elektroniczna
]ub za pomocg platformy EPUAP dzieli si¢ na:

przesy{kl majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw przez podmiot, ktore podlegaja wydrukowi i rejestracji;

majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez podmiot, ktore
mogg w razie potrzeby podlega¢ wydrukowi i rejestracji:

pozostale nie odzwierciadlajace dziatalnosci MOPS, ktore nie podlegaja wydrukowi
1 rejestracji.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie na weryfikacji (np. podpis
prawidlowy a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk).

Po zarejestrowaniu w elektronicznym dzienniku kancelaryjnym korespondencja jest
przekazywana dyrektorowi, a w razie nieobecnosci dyrektora Kierownikowi Dzialu Pomocy
Spolecznej (lub osobie zastgpujacej) w celu dekretacji.

Rozdzial 111
Wewnetrzny obieg akt

§5

Dyrektor przegladajac korespondencje (wplywy):
* okresla korespondencje, ktorg sam zalatwia:

przekazuje przez kancelari¢ pozostala korespondencje do zalatwienia przez wlasciwych

pracownikow (dziaty).
Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek pracownik
kancelarii dokonuje ich rozdzialu do wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob oraz
przekazania w sposob przyjety w danym podmiocie. Whasciwosé komorek organizacyjnych
lub 0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w podmiocie.
Obieg akt powinien by¢ bezposredni, pisma kieruje si¢ do miejsca przeznaczenia
z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktow zatrzymania.
Pracownik kancelarii przekazuje zadekretowana korespondencje kierownikowi komorki
organizacyjnej lub osobie wyznaczonej w wersji papierowej oraz w systemie EZD.
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy. w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawg, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy,
natomiast do pozostalych komorek organizacyjnych pismo trafia tylko w  wersji
elektronicznej poprzez system EZD. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.
Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

Rozdzial IV
System kancelaryjny, rejestracja, znakowanie

§6
Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana
1 kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem
akt", przez oznaczanie. rejestracj¢ i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.
Dla MOPS stosuje si¢ odpowiednio jednolity rzeczowy wykaz akt zatwierdzony przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego. Wszystkie zmiany w wykazie akt dokonywane sg
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Katowicach.
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Jezeli w dzialalnosci  podmiotu pojawia si¢ nowe zadania. klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacjg tych zadan.

Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe:

systemie klasyfikacji dziesi¢tnej;

ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie akt.
Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji. o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz
podmiotu.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w ust. 4 pkt
2. polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a
tym samym calosci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na
maksymalnie dziesigc¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtéwnymi". W ramach
kazdej klasy glownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie,
maksimum - dziesig¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna,
dla ktoérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje bez
wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach, zwanej dalej "ustawa".

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

* dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";

dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";

dla klas trzeciego rz¢du to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";

dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas,
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Katowicach.

10. Na opis klasy w wykazie akt skladaja si¢:

o

symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. §;

hasto klasytikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

Na opis klasy moze skladac si¢, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia
kryteriow dla przyszlej ekspertyzy archiwalne;j.

§7
Dokumentacja nadsylana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na: tworzaca akta spraw
1 nietworzacg akt spraw.
Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢d
w sposdb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.
Dla poszczegolnych hasel klasyfikacyjnych zaklada si¢ odrgbne spisy spraw. znajdujace si¢
na poczatku teczki aktowe;j.
Spis spraw zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie jest konieczne zaktadanie
nowych teczek. Dopuszcza si¢ — w przypadku matlej liczby dokumentéw — prowadzenie
teczek przez okres dluzszy niz jeden rok.
Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dluzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.



6. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy. w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw. o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

7. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyklad akta
osobowe). Dopuszcza sig takze zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

8. Dopuszcza si¢ zakladanie podteczek w przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych
spraw z teczki w osobne zbiory. Podteczke wpisuje si¢ pod kolejnym numerem w spisie
spraw dla teczki, a dla samej podteczki zaklada si¢ osobny spis spraw.

9. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci
zapisu w spisie spraw a w obrebie sprawy chronologicznie.

10. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastgpczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

11. Rejestracja spraw w komorce merytorycznej polega na wpisaniu pisma zapoczatkowujacego
sprawe do spisu spraw. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach. Wzor
formularza spisu spraw okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

12. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

13. Sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

14. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera nastepujace
elementy:

* oznaczenie komorki organizacyjnej;

* symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

* kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

* cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;
* znak (inicjaly) pracownika prowadzacego sprawg.

15. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 14,
i oddziela kropka w nastgpujacy sposob: ABC.123.77.2011.JK, gdzie:

* ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej (zgodnie ze schematem organizacyjnym
MOPS);

* 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

« 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczeta w 2011r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC., w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

* 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela;

* JK to znak pracownika prowadzgcego sprawe.

Znak sprawy dla podteczki:

* oznaczenie komorki organizacyjnej;

* symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

* kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy sprawy;

* kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

* cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;

* znak (inicjaly) pracownika prowadzacego sprawg.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposob:

ABC.123.78.2.2011, gdzie:

* ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej: (zgodnie ze schematem organizacyjnym
MOPS);



o

(2

16.

L7

18.

2

L]

123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

77 to liczba okreslajgca siedemdziesiata siodma sprawe bedaca podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2011 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC. w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123:

2 to liczba okredlajgca drugg sprawg w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
siedemdziesiat siedem:

2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;

JK to znak pracownika prowadzacego sprawe.

Pracownik po otrzymaniu pisma do zalatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszezete).czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dofacza do
akt sprawy (poprzednikow), w drugim. przed przystapieniem do zalatwienia - rejestruje
Jako nowg sprawe. W obu wypadkach pracownik wpisuje znak sprawy na otrzymanym
pismie.

Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

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

§8
Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacja ta nie
podlega rejestracji w elektronicznym dzienniku kancelaryjnym.
Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:
zaproszenia, zyczenia, podzieckowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czgsci akt
Sprawy:
niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety. afisze, ogloszenia)
oraz inne druki. chyba Ze stanowig zalgcznik do pisma;
listy obecnosci;
karty urlopowe;
dokumentacja magazynowa;
srodki ewidencyjne sktadnicy akt;
dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie udost¢pniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;
rejestry i ewidencje, w szczegolnosei srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych. zbiorow bibliotecznych.

Rozdzial V

Zalatwianie spraw

§9

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia.
Obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie ustne moze byc¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja na przeszkodzie. Tres¢ oraz
istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub
podpisanej przez strong adnotacji.

Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ forme korespondencyjna, polegajaca na
sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma lub pisma zalatwiajacego sprawe.
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Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym
1 powinno zawierac:

* naglowek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkowa:

znak sprawy:

powolanie si¢ na znak i date pisma. ktdrego odpowiedz dotyczy:

date¢ podpisania pisma przez osobe upowazniong:

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;

tres¢ pisma;

podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawiera¢ podpis (skrot podpisu)
prowadzacego sprawg i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma).

§ 10

Zalatwienie spraw moze by¢:

* tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

Ostateczne zalatwienie sprawy prowadzacy sprawg odnotowuje w spisie spraw przez

wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).

W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym komorka merytoryczna,

wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi. informuje te

komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie. notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy miedzy

komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy

komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

§11

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig. jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu. notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach. jezeli
uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki lub
adnotacje podpisuje osoba. ktora je sporzadzita. Notatki dofacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§12

Przy sporzadzaniu kserokopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: "Za zgodno$¢ z oryginatem", a takze date, piecz¢¢ imienna 1 podpis osoby stwierdzajacej
zgodnos¢ tresci. Przy sporzadzeniu kopii dokumentu do akt osobowych nalezy umiesci¢ pod tekstem
klauzulg: ,,Za zgodnos¢ z przedlozonym dokumentem™. Przy sporzadzaniu kopii dokumentow z akt
osobowych nalezy umiesci¢ klauzule: ..Za zgodno$¢ z dokumentacja pracownicza™.

§13

Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego
zwigzku.

Lz

Prowadzacy sprawe opracowuje pismo lub projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy
przedklada aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zalatwienia
sprawy 1 po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzacemu sprawe,
ktory po sporzadzeniu czystopisu przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu
prowadzgcy sprawe dolacza do niego zalaczniki czystopis (w zaadresowanej i opisanej
kopercie) kancelarii celem wystania adresatowi. Kopie pisma przechowywane sa w komorce
merytorycznej, we wlasciwej teczce aktowej zawierajacej akta sprawy.

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zalatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym. mozna mu przedkladac pismo w czystopisie (z kopia) - do podpisania.
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Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z zasadami
dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie
W porozumieniu i za zgoda aprobujacego (lub w przypadku braku aprobujacego —
prowadzacego sprawe).

§ 14

Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa
zgodnie 7z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindw zalatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

[
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Rozdzial VI
Wysylanie i doreczanie pism

§15
Korespondenqa moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma :
wysylanego przesylka listowa (tradycyjna);
wyslanego za pomocg systemu E-dorg¢czenia:
dorgczanego przez pracownika za potwierdzeniem odbioru;
wysylanego faksem;
wysylanego pocztg elektronicznag:
wystanego za pomocg platformy EPUAP.
Pisma przeznaczone do wyslania zalatwiajacy sprawe przekazuje do kancelarii (zamknieta,
zaadresowang 1 opisana kopertg, paczk¢ lub pismo z zataczonym blankietem potwierdzenia
odbioru) z zaznaczeniem przesylek wysylanych jako specjalne (priorytetowe, polecone,
polecone z zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja
zamieszczona obok adresu (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz
pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.
Na kopercie przy znaku sprawy umieszcza si¢ Nr korespondencyjny pisma (w celu wlasciwej
rejestracji pism wychodzacych w dzienniku korespondencyjnym).
Do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolacza
wypelniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
Na kopercie lub paczce przeznaczonej do wysytki w prawej dolnej czesci zamieszcza adres
odbiorcy, skladajgcy si¢ z:

imienia i nazwiska badz nazwy instytucji;

nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag ulicy i numerem nieruchomosci.
Adresowanie przesylek powinno by¢ zgodne z wytycznymi Poczty Polskiej, stanowigcymi
zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

§ 16

Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wyltacznie w postaci elektroniczne;.
W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
* podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
podpisuje odrecznie wydrukowanag tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
pisma ad acta).

Rozdzial VII
Przechowywanie akt

§17
Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach merytorycznych oraz w skladnicy akt MOPS.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych MOPS przechowuje na nosnikach papierowych
w skladnicy akt.



Pracownik. do ktorego obowiazkow nalezy prowadzenie skladnicy akt, w porozumieniu
z kierownikami dzialow ustala corocznie termin przekazywania akt do skladnicy akt
(dopuszcza sie wydluzenie terminu). Obowiazek przygotowania akt do przekazania do
sktadnicy akt spoczywa na pracownikach komorek organizacyjnych. Akta spraw ostatecznie
zalatwionych przekazuje si¢ do skladnicy akt po uplywie co najmniej 1 roku, liczac od 1
stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw, kompletnymi rocznikami przez
pracownika wyznaczonego do tych spraw. Akta nalezy przekaza¢ w stanie
uporzadkowanym.

Przez uporzadkowanie nalezy rozumie¢:

takie ulozenie akt wewnatrz teczek. aby sprawy nastepowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spisow spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy z
dolagczonym na wierzchu spisem spraw, w obrebie akt sprawy pisma uklada sie
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego postgpowanie w sprawie;

ulozenie teczek. ksiag, rejestrow itp. wedltug hasel klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie:

- Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej (na srodku, na goérze), lub pieczeé MOPS:

- symbol literowy komorki merytoryeznej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (w lewym
gornym rogu):

- kategoria archiwalna (w prawym gdérnym rogu);

- tytul teczki 1 nazwa hasla klasyfikacyjnego (na srodku teczki);

- roczne daty koncowe akt (na $rodku teczki pod tytutem).

Komorki organizacyjne (merytoryczne) przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo
odbiorczego. Wzor w/w spisu stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji. Spisy dla akt kategorii
B sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje si¢ komorce
organizacyjnej (merytorycznej) a dwa skladnicy akt. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja:
pracownik przekazujacy akta, pracownik prowadzacy zaktadowa skladnice akt oraz
Dyrektor (lub w razie jego nicobecnosci Kierownik Dziatu Pomocy Spolecznej).

Pracownik zakladowej skladnicy akt moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji;

spisy zdawczo-odbioreze zawieraja bledy lub niedokladnosei;

przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym;

nie sporzadzono spiséw zdawczo-odbiorczych.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik zakladowej sktadnicy akt
powiadamia

swojego bezposredniego przetozonego.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne w komorce organizacyjnej (merytorycznej). po przekazaniu ich do sktadnicy akt i
zarejestrowaniu, mozna wypozyczy¢ pracownikowi.

Rozdzial VIII
Nadzo6r nad wykonaniem czynnosci kancelaryjnych

§18
Nadzor ogolny nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikow MOPS czynnosci
kancelaryjnych sprawuje dyrektor.
Za wlasciwe prowadzenie, przechowywanie oraz przekazywanie do skladnicy akt teczek
aktowych odpowiada kierownik komorki merytorycznej.
Obowiazki komorki merytorycznej w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidlowosci
stosowania instrukcji przez pracownikow komorki i udzielaniu im wskazowek w tym
zakresie, a w szczeg6lnosei na sprawdzaniu:
* prawidlowosci prowadzenia spisow spraw. rejestrow oraz teczek:
* prawidlowosci zalatwiania spraw:



* terminowosci zalatwiania spraw:
* prawidlowosci obiegu akt:
* prawidlowego stosowania pieczeci;
* prawidlowosci i terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt MOPS.
4. WMOPS w Rydultowach funkcjonujg nastepujace rejestry spraw:
* rejestr dokumentow ksiegowych:
* rejestr protokolow:
*  rejestry wnioskow $wiadezen z DSRiDM.

Rozdzial IX

Post¢powanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji, likwidacji komérki organizacyjnej

—_—

1o

oraz jednostki organizacyjnej

§19

W przypadku calkowitej likwidacji komorki organizacyjnej powstata w toku jej dzialania
dokumentacja winna zosta¢ zabezpieczona, a nastgpnie przekazana do skladnicy akt. Likwidacja
komorki organizacyjnej nie moze by¢ zakonczona do chwili przekazania dokumentacji do
archiwum.

W razie przyjecia czesci lub calej komorki organizacyjnej przez inna komorke nalezy jej
przekaza¢ (na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego) akt spraw nie zakonczonych. Kopig tego
spisu nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

W przypadku likwidacji Osrodka dokumentacja jest przekazywana sukcesorowi,
a w przypadku jego braku organowi nadzorujacemu, na podstawie protokotu oraz spiséw
zdawczo-odbiorczych.

O likwidacji lub reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej
nalezy zawiadomi¢ Archiwum Panstwowe w Katowicach, ktore okresli procedury postgpowania
z dokumentacja likwidowanej jednostki organizacyjnej.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 20

Inne czynnosci zwiazane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt nieuregulowane instrukcjg okresla
dyrektor MOPS w Ryduttowach.

Zalaczniki:
. Formularz .,.SPIS SPRAW™
° Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego
Wzér adresowania przesylek
° Opis czynnoscei kancelaryjnych obstugiwanych przez system EZD



ZALACZNIK 1
Do Instrukcji Kancelaryjnej

Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydultowach

Spis Spraw
20.....
(rok) (referent) (symbol (oznacz.teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
kom.org.)
Lp. Sprawa OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI

(krotka tresc)

(sposob zatatwienia)

znak pisma

z dnia

wszezee | ostatecz.
ia zalatwie
sprawy | nia




(nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

<

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

ZALACZNIK 2
Do Instrukcji Kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach

sess

Miegjsce Data
Lp. Znak Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. Liczba | przechow | zniszczen
teczki od - do akt teczek ywania ia lub
akt w przekaza
skfadnicy | nia do
archiwum
I 2 3 4 5 6 7 8




ZALACZNIK 3
Do Instrukcji Kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach

SPOSOB ADRESOWANIA PRZESYLEK POCZTOWYCH

WZOR PRAWIDLOWEGO ADRESOWANIA LISTU (ZGODNIE Z
REGULAMINEM POCZTY POLSKIEJ)

Inak MOPS: .osooeissivsovsnvnsamosns

Anna Kowalska .M im,,_ ——

ul. Lipowa 3 m 110 !

§7-036 TORUN ; ‘e 40
f; |
5 {
A

F

Sz. P Janina Nowak
wl. Cicha 132 m 16

62-200 GNIEZNO

STREFA KODOWA, NIE UMIESZCZAC ZADNYCH NAPISOw min.
L 15 mm |

W migjscu nadawcy (w lewym gérmym rogu) umieszcza si¢ piecze¢ glowna Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz znak sprawy/pisma (nad pieczecia).

W miejscu znaczka pocztowego ( W prawym gornym rogu) umieszcza sig pieczeé
~OPLATA POBRANA...”

Przesylki polecone (poza PRIORYTETEM) oznacza si¢ jako FIRMOWE umieszczajac znak ,F” nad polem
adresata

Przesylki inne niz ekonomiczne nalezy oznaczy¢ wpisujac na kopercie ( z lewej strony ponizej pieczeci glownej)
odpowiednia informacjg:

- POLECONY

- PRIORYTET

- POTWIERDZENIE ODBIORU.

Przy przesylce poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru na odwrocie koperty nalezy umiesci¢ wypelniony
blankiet potwierdzenia odbioru zawierajacy oznaczenie nadawcy, adresata pisma oraz znak sprawy/pisma.
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ZALACZNIK 4
Do Instrukeji Kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach

USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH OBSLUGIWANYCH PRZEZ SYSTEM
ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW FINN.PL

Przyjmowanie korespondencji i przesylek:
Korespondencje oraz przesyltki dostarczane do Osrodka przyjmuje kancelaria rejestrujac

ja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow Finn.pl w module Kancelaria,

sekretariat w rejestrze Korespondencji Przychodzacej.

Kancelaria rejestruje w Systemie Finn.pl wszystkie przesytki i korespondencje
wplywajace do Osrodka z wytaczeniem opisanym w §8 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.
Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gérnym prawym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu, na ktorej] umieszcza sie¢ numer przyporzadkowany w rejestrze
korespondencji przychodzacej w Systemie Finn.pl.

Skanuje si¢ co najmniej strone tytulowa korespondencji przychodzacej, a w przypadku
drukow masowych, sprawozdan tylko pierwsza strong.

Przekazanie korespondencji z kancelarii nastgpuje z jednoczesnym przekazaniem
korespondencji w wersji papierowej i elektronicznej co najmniej raz dziennie nie pdzniej
niz nast¢pnego dnia.

Po dokonaniu pierwszej dekretacji, kolejne dekretacje i przekazanie korespondencji
pomiedzy kolejnymi komorkami organizacyjnymi nastgpuje w czasie zapewniajacym
dotrzymanie terminu realizacji sprawy.

. Przegladanie i dekretowanie korespondenciji:

Calos¢ korespondencji w formie papierowej Kancelaria przedstawia do wgladu
Dyrektorowi Osrodka w celu zapoznania si¢ 1 zadekretowania, natomiast pracownik
kancelarii dokonuje dekretacji korespondencji w Systemie Finn.pl na Wydzialowe konta
do ktorych uprawnienia posiadaja tylko kierownicy poszczegolnych komorek lub
upowaznione do tego osoby.

Kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik po zapoznaniu si¢ z
zadekretowang korespondencja dokonuje wewnetrznej dekretacji na indywidualne konta
pracownikoéw w Systemie Finn.pl.

Rejestrowanie spraw i zakladanie teczek aktowych w Systemie elektronicznego obiegu
dokumentow Finn.pl:

Rejestracja polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z wykazem akt w Systemie Finn.pl.

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Osrodka. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

Komorka organizacyjna lub pracownik, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza,
czy pismo dotyczy juz wszczgte], czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dofacza si¢ do akt sprawy (poprzednikow) — w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia — rejestruje si¢ nowa sprawe. W obu przypadkach system
Finn.pl nadaje automatycznie kolejny znak sprawy.

Znak sprawy jest cechg rozpoznawcza sprawy, kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

Nadawany znak sprawy sktada si¢ z pigciu czesécei zgodnie z zapisami §7 ust. 15 instrukcji
kancelaryjnej.

Akta spraw nie zakonczonych ostatecznie w ciggu danego roku kalendarzowego zatatwia
sic w roku nastepnym. nie zmieniajac dotychczasowego ich znaku i nie wpisujac do
nowego spisu spraw. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym wpisaniem do nowego




spisu spraw nastgpuje dopiero wtedy, gdy wplynie nowe pismo (zewnetrzne lub
wewnetrzne) dotyczace sprawy wszezetej w poprzednim roku.

7. Spisy spraw 1 teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie z zastrzezeniem,
iz w przypadku matej liczby korespondencji dopuszczalne jest prowadzenie teczek przez
okres dtuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielania okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
w Systemie Finn.pl zaklada si¢ podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki.
zalozonej wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy
wydzielone;j.
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