Zarzadzenie Nr 47/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 14 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania
skladnicy akt oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi.

Na podstawie art 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz. U. 2020 r. Poz 164 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(tj. Dz. U. 2019 r. poz. 246).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi:

1. Instrukcje Kancelaryjng, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzgdzenia

2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia

3. Instrukcje w sprawie organizacji zakresu dziatania skfadnicy akt w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi, stanowigca zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie i Scistego przestrzegania dokumentéw wymienionych
w§1.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekcji Obstugi Kancelaryjnej i Sekretariatu.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Administracyjnego MOPS
w Czeladzi.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 3 lutego 2020 r. oraz Zarzadzenie Nr 22/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 2 maja 2022 .

§ 6. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta Jozwin-Rybska



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W CZELADZI



SPIS TRESCI

Postanowienia ogdine

Czynnosci kancelaryjne

1 Regulacje ogdlne

2. Przyjmowanie i rejestrowanie przesytek
3. Przydzielanie przesytek

4. Zaktadanie spraw

5. Wysytanie pism

6. Teczki aktowe

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji MOPS
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str.

str.

str.

str.

str.
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ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg” okresla szczegotowe zasady i tryb wykonania czynnosci
kancelaryjnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi zwanym dalej MOPS oraz reguluje postepowanie
w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.
2. Niniejsza instrukcja ma zastosowanie do wszelkiej dokumentacji poczawszy od jej wplywu Ilub
wytworzenia w MOPS do momentu uznania jej za cze$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.
3. Okreslony instrukcjg tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajg jednolity sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem badz utratg dokumentow
w MOPS.
4. Dokumentacja powstajgca w MOPS i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje i
tagczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

§2

W MOPS obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentaciji nietworzgcej akt spraw.

Powyzsze czynnosci dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w jednostce i skutkujg ustaleniem kwalifikaciji
archiwalnej dokumentaciji.

Jezeli w dziatalnosci jednostki pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym zadaniom,
wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po
natozeniu tych zadan na jednostke.

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje sie w uzgodnieniu
z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Katowicach.

W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

Przez komérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do ktérej zadan nalezy prowadzenie
i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zakiada sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje nietworzgca akt sprawy.

§3

1. Nadzoér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w MOPS nalezy do
obowigzkéw Dyrektora MOPS.

2. Biezacy nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw, sprawujg kierownicy Dziatow w MOPS.

§4

Uzyte w Instrukcji Kancelaryjnej nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki,
mapy, wydruki, itp.) zawierajgcg dane, informacje, ktére bytyby lub mogag by¢ istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy,

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

3) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt,

4) korespondencja - kazde pismo wptywajgce do MOPS lub wysytane przez nie,

5) nosnik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczng, ptyte kompaktowa lub inny nosnik na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma,



6) piecze¢ — stemple, pieczagtki lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne,
do podpisu,

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

8) punkt kancelaryjny — komoérka organizacyjna, kitdrej pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania
i wysytania przesytek,

9) przesytka - pisma oraz inne dokumenty w kazdej mozliwej formie otrzymywane i wysylane
za posrednictwem poczty lub gonca lub poczty elektronicznej, faksu,

10) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych jako rejestr informatyczny,

11) spisspraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w MOPS,

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

13) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesyitek, ktére w systemie tradycyjnym sg
prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;j,

14) rejestr przesytek wptywajgcych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez MOPS,

15) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wysytanych (wydawanych) przez MOPS,

16) zatgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzgcy catosé z pismem
przewodnim,

17) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza,

18) UPO — urzedowe potwierdzenie odbioru.

§5

Dokumentacja nadsytana i skladana w MOPS oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw,

2) nietworzgcg akt spraw.

§6

1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujgcy sposoéb: DS.4606.1.2014, gdzie:

DS to oznaczenie komorki organizacyjnej,

4606 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

1 to liczba okreslajgca pierwszg sprawe w 2014 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej DS, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 4606,

2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. W przypadku zmian organizacyjnych w trakcie roku kalendarzowego majgcych wplyw na oznaczenie
komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, do konca tego roku kalendarzowego stosuje sie
dotychczasowe oznaczenie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory,
to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy, pod ktérym
dokonano wydzielenia grupy spraw, kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego



do numeru sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie
rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust. 6 oddziela sie kropka w nastepujgcy
sposob: DS.4606.1.2.2014, gdzie:

DS to oznaczenie komorki organizacyjnej, 4606 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 1 to liczba
okreslajgca pierwszg sprawe bedgcg podstawg wydzielenia grupy spraw w 2014 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej DS, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 4606, 2 to liczba okres$lajgca drugg
sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg jeden, 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie
rozpoczeta.

8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzgcego sprawe,
oddzielajgc go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: DS.123.78.2014.AS, gdzie ,AS” jest
symbolem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy. Wykaz symboli pracownikéw prowadzgcych
sprawe stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji kancelaryjnej.

§7

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

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnosci:

zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy, niezamawiane
przez MOPS oferty, ktére nie sg wykorzystywane,

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

dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe, listy
obecnosci, karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, srodki ewidencyjne sktadnicy akt

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomocg s$rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr, rejestry i
ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwalych, wypozyczeh sprzetu, materiatbw biurowych, zbioréw
bibliotecznych.

§8

1. Komoérka merytoryczna, wspétpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi,
informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy miedzy komodrkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komaorki merytorycznej, uzywajgc
znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczna.

ROZDZIAL 2.
CZYNNOSCI KANCELARYJNE
2. 1. REGULACJE OGOLNE

§9

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,
w szczegolnosci: spisy spraw odktada sie do wiasciwych teczek aktowych, dekretacji i akceptaciji dokonuje
sie na przesylkach w postaci papierowej, catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach
aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

prowadzenia rejestréw przesytek wplywajgcych i wychodzgcych, spisdw spraw, innych rejestrow i ewidenciji,
udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz MOPS, przesytania przesytek, dokonania dekretacji, pod
warunkiem, ze bedzie ona nastepnie dokonana na dokumencie w postaci nieelektroniczne;j.



3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych
na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

2. 2. PRZYJMOWANIE | REJESTROWANIE PRZESYLEK
§ 10

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie skladajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym na nosniku
papierowym lub w postaci elektroniczne;j:

liczby porzadkowej,

daty wptywu przesytki do podmiotu,

tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki,

nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna,
daty widniejgcej na przesyice,

znaku wystepujgcego na przesyice,

wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci mogg to by¢ osoba, komérka organizacyjna lub
dostawca ustug pocztowych lub wiasciwy adresat,

liczby zatgcznikéw, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki, dodatkowych informacii, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

sortowanie listy przesytek wedtug informac;ji okreslonych w ust. 3,

wydrukowanie listy przesylek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 3 oraz date
wykonania wydruku, zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym poézniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

Wzér rejestru faktur przychodzacych stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Wzor rejestru poczty
przychodzgcej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukgc;ji.

§ 11

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach Sekretariat sprawdza prawidtowos¢
wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawartos¢ przesyiki, sporzgdza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokét o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 12

1. Sekretariat przyjmujgc przesytki segreguje je w teczki dzialowe na podstawie:

danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty i zapoznania sie
z trescig pisma, danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty,

a nastepnie oddaje do dekretacji Dyrektorowi MOPS.

2. Pracownik sekretariatu umieszcza i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku
gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Pieczatke wptywu nalezy przytozy¢ w taki sposob, aby jej odcisk nie zamazat jakiegokolwiek fragmentu
tresci pisma. Jezeli na awersie pisma brak jest takiego miejsca, to piecze¢ wptywu nalezy odcisng¢ na
odwrotnej stronie.

4. Nie umieszcza sie pieczeci wptywu na oryginatach dokumentow osobistych, ksigzkach, czasopismach,
zaproszeniach.

5. Wplywajgce do MOPS przesyiki, kiore:



zawierajg informacje niejawne lub stanowigce tajemnice skarbowa,

sg oznaczone jako ,oferta” w prowadzonych w MOPS postepowaniach w ramach procedury zaméwien
publicznych, naboroéw i konkurséw, sg adresowane imiennie na Dyrektora MOPS, nie sg otwierane przez
pracownikéw sekretariatu.

6. Jezeli pracownik MOPS otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajgcych.

§13

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie niezwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio
do wiasciwego adresata.

§14

1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgcej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Usuwanie spamoéw i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
nastepuje automatycznie za pomocg wlasciwego oprogramowania wykonujgcego te funkcje.

2. Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wiasciwg do kontaktu z MOPS i przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej
majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez podmiot,
rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej majgce robocze znaczenie dla
spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot, drukuje sie i wilgcza bez rejestracji i dekretacii
bezposrednio do akt sprawy.

4. Pozostatych przesytek nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 15

1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym
do obstugi danego rodzaju przesytek,

pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesyltek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg
one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu,
od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia piecze¢
wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§16

1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,

stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie na ogdlnych zasadach
wynikajgcych z niniejszej Instrukcji, odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatagczniku
zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§17

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego lub jesli objetos¢ dokumentu



elektronicznego przekracza 30 stron A4 nalezy wydrukowac tylko pierwszg strone przesytki, a jezeli jest
to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesyitce, a nastepnie nanies¢ i wypetnié
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku oraz informatyczny nosnik danych z zapisang przesyika
dotgczy¢ do wydruku, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skfadu informatycznych
nosnikow danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w rejestrze
przesytek wptywajgcych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujgcy
jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wplywu nanosi
sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikaciji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania wydruku.

2. 3. PRZYDZIELANIE PRZESYLEK
§18

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem przesylek Dyrektor MOPS dokonuje dekretacji
i przekazuje do kancelarii w celu zarejestrowania w dzienniku poczty przychodzgcej, a nastepnie pracownik
kancelarii rozdziela zadekretowang korespondencje zgodnie z dyspozycjami dekretujgcego.

§19

1. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio
na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

2. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu poczty przychodzacej w formie elektronicznej przesyta ja do osoby
upowaznionej w dziale badz sekcji drogg elektroniczng oraz informuje zgodnie z dekretacjg poszczegdine
komorki o mozliwosci odbioru zadekretowanej przesyiki.

3. Punkt kancelaryjny wydaje zadekretowane przesylki osobom wyznaczonym do ich odbioru

z poszczegolnych dziatdéw oraz sekciji.
§20

1. Przesylki moga byé przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je skierowano
do dekretaciji.

2. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe.

3. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 21

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komérke organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do
ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komdrke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.



2. 4. ZAKLADANIE SPRAW
§ 22

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

dotyczy sprawy juz wszczetej, rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku przesyiki dotyczgcej sprawy juz wszczetej prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt
sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

3. W przypadku przesytki rozpoczynajgcej nowg sprawe prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 23

1. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszgce sie do catego spisu:

oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie, oznaczenie komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

liczbe porzgdkowa,

tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wpltyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

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

date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna, date wszczecia sprawy,

date ostatecznego zatatwienia sprawy,

uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce sposobu
zatatwienia sprawy.

2. Wzér spisu spraw stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

3. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych zakfada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

4. Na kazdy rok kalendarzowy zakfada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

5. W sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku kalendarzowego dla danej klasy koncowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zakfada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

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

7. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odkfada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réoznych spisach spraw (np. akta osobowe).

8. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§24

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 przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzgcy 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.



§ 25

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

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajgc ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy ........

i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy

przyporzagdkowanym wczesniej aktom sprawy.
§ 26

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:

1. sporzgdza notatke opisujgcg sposéb zatatwienia sprawy,

2. umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy,

3. wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 27

W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegodlnosci:

1. przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych,

2. notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza
siedzibg MOPS, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,

3. pisma przestane za pomocg faksu,

4. wydruki tresci dokumentéw elektronicznych.

§ 28

1. Akceptacja pisma moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja pisma 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 nastepuje w postaci papierowe;.

4. W przypadku, przekazania projektu pisma w postaci papierowej do akceptacji na jednym egzemplarzu
projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza w dolnym lewym rogu pisma pod trescig pisma swojg parafe i
date jej ztozenia.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy podpisuje pismo w
dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela prowadzgcemu
sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma, ustnie.

§ 29

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia sie do
podpisu w postaci papierowe;j.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy podpisuje to pismo
przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nastepnie podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci
elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).



2. 5. WYSYLANIE PISM
§ 30

1.0soba upowazniona z dziatu, sekcji przygotowuje przesytke i przekazuje do punktu kancelaryjnego na
nosniku elektronicznym oraz papierowym. Dokument przeznaczony do wysytki powinien znajdowaé sie w
zamknietej i wtasciwie zaadresowanej kopercie. Przesytki wystane za potwierdzeniem odbioru powinny mie¢
prawidtowo wypisang zwrotke przyklejong z tytu listu.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej sg wysytane po ich podpisaniu podpisem
elektronicznym Dyrektora MOPS lub 0sdb upowaznionych przez niego. Przesytki przeznaczone do wystania
w dniu ich dostarczenia do punktu kancelaryjnego nalezy przekazaé na nosniku elektronicznym oraz
papierowym najpézniej dwie godziny przed koricem pracy osrodka, dokumenty dostarczone pdzniej wystane
bedg w dniu nastepnym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co do
sposobu wysyitki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie
dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia. Pracownik punktu kancelaryjnego zamieszcza
liczbe dziennika przesytek wychodzgcych na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt
sprawy ( a/a).

4. Prowadzacy sprawe witgcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony do
wigczenia do akt sprawy.

§ 31

1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku papierowym lub w postaci elektroniczne;j,
zawierajgcy w szczegolnosci nastepujace informacije:

liczbe porzgdkowa,

date przekazania wysyitki do adresatow lub operatorowi pocztowemu, nazwe podmiotu, do ktérego wysytano
przesyike,

znak sprawy wysytanego pisma,

sposob przekazania przesytki (na przykiad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks,
poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informac;ji, o kiérych mowa w ust. 1,

wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych mowa
w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku,

zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcych podzniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Wz6r rejestru przesytek wychodzgcych stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcii.

2. 6. TECZKI AKTOWE
§ 32

1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

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

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

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku wydzielenia grupy spraw, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej; oraz kolejno pod oznaczeniem czesci
znaku sprawy podaje sie:

kategorie archiwalng, a w przypadku kategorii B — réwniez okres przechowywania dokumentaciji,

tytut teczki ztozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujgcej w teczce,



rok zatozenia teczki aktowej, uzupetniony — po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
— rokiem najpdzniejszego pisma w teczce,

numer tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w
danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 23:

ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie
kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce,

ust. 7 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na przyktad imie i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych),

ust. 8 — 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.

§33

1. Dokumentacja przechowywana jest w komdrkach organizacyjnych oraz w sktadnicy akt.
2. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w teczkach aktowych.
3. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych
z wykazu akt.
4. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw poczgwszy od
numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.
5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepczg. Powinna
ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komodrki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz
termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
6. Komorki organizacyjne przekazujg do sktadnicy akt dokumentacje peinymi rocznikami i kompletna, nie
pdzniej niz po uptywie petnych dwdéch lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku zakonczenia spraw.
7. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej, ale wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z sktadnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci
przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart
udostepniania akt).
8. Osoba prowadzaca sktadnice akt ustala — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych —
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.
9. Osoba prowadzgca sktadnice akt odmawia przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami instrukciji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
10. O powodach odmowy przejecia dokumentacji osoba prowadzgca sktadnice akt powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.
11. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna byé uporzgdkowana
przez prowadzgcych sprawy.
12. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika przekazujgcego dokumentacje.
13. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie dla dokumentacji niearchiwalnej
(dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego zatrzymuje komérka organizacyjna przekazujgca dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla
skfadnicy akt. Spisy podpisuje osoba przekazujgca dokumentacje i osoba przyjmujgca dokumentacje do
skfadnicy akt.
14. Przekazywanie teczek aktowych wraz z spisem zdawczo odbiorczym do sktadnicy akt nastepuje 1 raz
w roku kalendarzowym w terminie do konca | kwartatu.



ROZDZIAL 3.
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI MOPS

§ 34

1. W przypadku reorganizacji MOPS polegajgcej na likwidacji komorki organizacyjnej MOPS, zmianie
zakresu zadan komorki organizacyjnej lub utworzeniu nowej komorki organizacyjnej i zwigzanym z tym
przejeciem zadan innej komorki, kierownik komorki organizacyjnej, ktdra nie realizuje juz powierzonych
zadan przekazuje w formie protokotu kierownikowi komorki organizacyjnej przejmujgcej zadania
dokumentacje spraw zakonczonych i niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

2. Komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych dokonuje ich ponownego
zarejestrowania zgodnie z zasadami niniejszej Instrukciji.

3. Przepis ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku przejecia zadan od innego podmiotu lub
przekazania zadan do innego podmiotu.

4. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci jednostki lub do jej
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.



Faktury przychodzace

(data)

Zatgcznik nr 1

Nr

Wystawca

Odbiorca

Nr faktury

Kwota

Data
wpltywu

Opis

Przekazano do

Podpis




Poczta przychodzaca

(data)

Zatgcznik nr 2

Nr

Nadawca

Adresat

Data wptywu

Opis

Uwagi

Przekazano do

Kopie

Podpis




Zatgcznik nr 3

Imie i nazwisko (nazwa) oraz adres nadawcy

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

ADRESAT Miejsce przeznaczenia (ulica, | Wartos¢/ Kwota
. . . . Masa . . Optata
Lp. | (imie nazwisko lub | nr domu i mieszkania oraz kwota pobrania Uwagi Nr nadawczy
nazwa) placéwka pocztowa) zt | gr kg | g zt gr zt gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9

do przeniesienia

Naktad wtasny - zgoda Dyrektora CUP w Warszawie z dnia 17.04.2006 r. CUP OR/HP-503/407/2007



WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW

Zatgcznik nr 4

rok (zalatwiajacy symbol (oznaczenie (tytul teczki wg wykazu akt)
sprawe) kom. teczki)
org.)
Lp. SPRAWA DO KOGO DATA UWAGI
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 47/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Czeladzi z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPO-
LECZNEJ W CZELADZI
SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja. Akty normatywne. Obstuga prawna
02 Zbiory aktow normatywnych, obstuga prawna
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski

06 Wspolpraca z innymi podmiotami

07 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Przepisy prawne oraz regulacje dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy i innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Czas pracy. Urlopy 0s6b zatrudnionych

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia oséb zatrudnionych

2 SRODKI RZECZOWE I ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi i administrowania nieruchomoscia-
mi

21 Administracja nieruchomos$ciami

22 Eksploatacja budynkéw i lokali

23 Ochrona mienia wiasnej jednostki

24 Gospodarka materialowa

25 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

26 Zamowienia publiczne

3 FINANSE

30 Planowanie i realizacja budzetu

31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga kasowa
32 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

33 Inwentaryzacja

34 Dyscyplina finansowa

4 MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZ-
NEJ I WSPIERANIA RODZINY

40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spotecz-
nej

41 Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej i wspierania rodziny

42 Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej oraz opieki nad rodzinami



43 Praca socjalna
44 Opieka nad dzieckiem i rodzing
45 Organizowanie prac spotecznie uzytecznych

5 OBSLUGA SWIADCZEN

50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spotecz-
nej

51 Obstuga Swiadczen pomocy spotecznej

52 Realizacja $wiadczen rodzinnych

53 Realizacja $wiadczen w formie Funduszu Alimentacyjnego

54 Obstuga innych rodzajow Swiadczen

55 Obstuga 0s6b korzystajacych ze Swiadczen i dodatkow

6 ZWALCZANIE 1 ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOLECZNYM

60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien profilaktyki alkoholowej
oraz przeciwdzialania zjawisku przemocy i narkomanii

61 Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii, prze-

ciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie i ich realizacja

62 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie

63 Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii

64 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie

66 Prowadzenie Swietlic Srodowiskowych

67 Prowadzenie Srodowiskowych Klubéw Samopomocy



Symbole klasyfikacyj- Haslo Klasyfikacyjne Oznaczenie = Uszczegdlowienie hasla
kategorii ar- klasyfikacyjnego
ne . .
chiwalnej
I II III IV
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy Kolegialne
000 Udzial w posiedzeniach organéw kolegialnych Gminy B25
001 Wiasne komisje i zespoly ( state i dorazne) B25
002 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 Wiasne wystapienia, referaty i spra-
( komisjach, zespotach, grupach roboczych ) wozdania
kategoria B25
003 Narady, konferencje organizowane przez witasng jednostke B25
01 Organizacja
010 Organizacja wlasnej jednostki B25 Statuty, regulaminy, itp.
011 Upowaznienia do wykonywania zadan i czynnosci
0110 | Upowaznienia kierownika jednostki i innych pracownikow B10 upowaznienia udzielane przez
jednostki do wykonywania zadan i czynno$ci prawnych organy nadrzedne
0111 | Upowaznienia pracownikow jednostki do wykonywania za- B5 upowaznienia udzielane przez
dan i czynno$ci prawnych kierownika jednostki
012 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0120 Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych oraz infor- B25 przepisy wiasne kategoria B25; ze-
macji publicznej whnetrzne-kategoria B10
0121 Ochrona danych osobowych B10 W tym zgloszenia i rejestr zbiorow
danych osobowych
0122 Rejestr 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych B10
osobowych




0123 Whioski o udostepnienie danych osobowych B5 odpowiedzi na otrzymane
whnioski

0124 Udostepnianie informacji publicznej B5

0125 Biuletyn Informacji Publicznej B10 W tym obstuga merytoryczna BIP

013 Obstuga kancelaryjna
0130 Przepisy dotyczace zagadnien z zakresu obstugi kancelaryj- B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
nej, archiwalnej i bibliotecznej jednolity rzeczowy wykaz akt,

instrukcja o organizacji i zakresie
dzialania sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach

0131 Rejestry przesytek wptywajacych i wychodzacych B5 w systemie tradycyjnym

0132 Pocztowe ksigzki nadawcze B3

0133 Ewidencja wzorow formularzy B25

0134 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw B25

0135 Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10

014 Skladnica akt

0140 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt B25 spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych,
protokoty wycofania akt z ewiden-
gji

0141 Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego B25

0142 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 m.in. protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature i protokoty zniszczenia

0143 Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji B5

0144 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w sktadnicy akt B5 w tym wydawanie zaswiadczen,

odpiséw, uwierzytelnionych kopii




0145 Skontrum dokumentacji w skladnicy akt B25
015 Zbiory biblioteczne Osrodka
0150 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B25
0151 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 m.in. zakupy, dary, wymiana
0152 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5
02 Zbiory aktéw normatywnych, obsluga prawna
020 Akty normatywne wiasnej jednostki B25 zarzadzenia, komunikaty,
instrukcje, itp.
021 Akty normatywne wiadz i organéw nadrzednych i B10 okres przechowywania liczy sie
wspoldziatajacych od daty utraty mocy prawnej aktu
022 Projekty aktow prawnych B5 wilasnych i obcych przestanych
do konsultacji
023 Opinie i interpretacje prawne B5
024 Sprawy sadowe B10
025 Sprawy w postepowaniu administracyjnym B10
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
030 Wyjasnienia i wytyczne dot. sprawozdawczosci i planowa- B25 opracowania wiasne
nia kategoria B25; opracowania ze-
whnetrzne-kategoria B10
031 Plany
0310 Plany jednostki B25
0311 Plany jednostek wspotdziatajacych B5
0312 Planowanie w komorkach organizacyjnych B5
032 Sprawozdania
0320 Sprawozdania jednostki B25




0321 Sprawozdania jednostek wspétdziatajacych B5
0322 Sprawozdania z dzialalno$ci komérek organizacyjnych B5
033 Meldunki i raporty sytuacyjne B5 w tym informacje przygotowywane na
wniosek podmiotéw zewnetrznych
034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25
035 Planowanie i sprawozdania w zakresie budzetu Osrodka
0350 Plany roczne B25
0351 Plany miesieczne i kwartalne B5
0352 Sprawozdania roczne z wykonania budzetu B25
0353 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B25
036 Analizy
0360 Analizy jednostki wilasnej B25
0361 Analizy jednostek wspdldziatajacych B5
037 Materiaty Zrodtowe do sprawozdan, planow i analiz B5
04 Informatyzacja
040 Ewidencja systemdow informatycznych i programow B25
041 Licencje na systemy informatyczne i oprogramowanie B5 okres przechowywania w
przypadku liczy sie od momentu
wygasniecia umowy licencyjnej
042 Dokumentacja systemdw informatycznych i programow B5 wytyczne, instrukcje dla
uzytkownikdw, itp
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B10
044 Zabezpieczanie baz danych B25 kopie baz danych na nosnikach
informatycznych
045 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B10




05

Skargi, wnioski

050 Przepisy dotyczace zalatwiania skarg i wnioskow B25 przepisy wiasne kategoria B25; ze-
wnetrzne-kategoria B10
051 Rozpatrywanie skarg i wnioskow B25 W tym rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zalatwienia wedtug B5
wiasciwosci
06 Wspolpraca z innymi podmiotami
060 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziata- B25 przy czym zbidr umoéw i
. . . . . . porozumien przy klasie 062
nia z innymi podmiotami na gruncie
krajowym
061 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu B25 przy czym zbior uméw i
, . . . . . . . porozumien przy klasie 062
wspotdziatania z innymi podmiotami na gruncie
zagranicznym
062 Umowy i porozumienia oraz opracowania powstalte w wy- B25
niku wspotpracy
07 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne doty- B25 Wiasne-kategoria B25; ze-
czace zagadnien z zakresu kontroli, audytu, szacowania ry- wnetrzne-kategoria B10
zyka
071 Kontrole
0710 Kontrole zewnetrzne we wlasnej jednostki B25
0711 Kontrole wewnetrzne we wilasnej jednostki B25 Protokoty pokontrolne,
sprawozdania z kontroli, wnioski,
zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen
0712 Ksiazka kontroli B25
072 Audyt B25




073 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
Symbole klasyfikacyj- Haslo Klasyfikacyjne Oznaczenie = Uszczegélowienie hasla
kategorii ar- klasyfikacyjnego
ne . .
chiwalnej
I II III IV
1 2 3 4 5 6 7
1 SPRAWY KADROWE
10 Przepisy prawne oraz regulacje dot. zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
100 Przepisy prawne i regulacje zewnetrzne dotyczacych spraw B10 okres przechowywania liczy sig od
kadrowych momentu utraty mocy prawnej aktu
101 Przepisy prawne i regulacje wlasne dotyczace spraw B25 regulaminy pracy, regulaminy
kadrowych premiowania i przyznawania
nagrod, itp.
102 Wykazy etatéw B25
103 Opisy stanowisk pracy i okreSlanie zakresu kompetencji i B25
zadan
1 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie sto-
sunku pracy i innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B5 akta pracownikow przyjetych
odklada sie do akt osobowych
111 Konkursy na stanowiska urzednicze B5
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
113 Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych
1130 Opinie i oceny dotyczace 0s6b zatrudnionych B5




1131 Okresowa ocena pracownikow samorzadowych zatrudnio- B5
nych na stanowisku urzedniczym
114 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10
115 Prace zlecone i na umowe o dzielo
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50/B10 Prace zlecone ze sktadka na ubezpie-
czenie spoteczne nawigzane przed
dniem 1 stycznia 1999r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998r. a przed
dniem 1 stycznia 2019r. w ktérym pra-
codawca nie ztozyt raportu informacyj-
nego kwalifikuje sie do kategorii B50
1151 Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoteczne B10
1152 Prace na umowe o dzieto B5
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do akt
osobowych danego pracownika
1161 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
1162 Karanie B5 okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepiséw
1163 Postepowanie dyscyplinarne B5 okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepiséw
117 Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych B10
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych B50/B10 dla kazdego pracownika prowadzi sie

odrebna teczke zawierajaca doku-
menty zgodnie z przepisami dotycza-
cymi zatrudnienia




Dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownika dotyczacych stosun-
kéw pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50.

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50/B10 rejestry, skorowidze, itp.
jak w klasie 120

122 Legitymacje sluzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
zwrécone legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw choréb zawo- B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
dowych, ryzyka w pracy

131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25

132 Wypadki przy pracy, w drodze do pracy i z pracy B25 Rejestr wypadkow oraz dokumenta-
cja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii B25; dokumentacja wypad-
kéw lekkich — kategoria B10

133 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B5

134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe B10 Rejestr czynnikéw szkodliwych — ka-

tegoria B40
14 Czas pracy. Urlopy osob zatrudnionych
140

Ewidencja czasu pracy




1400 Dowody obecnos$ci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy,
1401 | Ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych B3 w godzinach stuzbowych
1402 Roczne karty ewidencji czasu pracy B10 okres przechowywania liczy sie od
czasu zwolnienia pracownika
1403 | Absencje w pracy B3 ewidencja zwolnien lekarskich do ka-
tegorii B10
1404 Rozliczenia czasu pracy B5 w tym godziny nadliczbowe
1405 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1406 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
141 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1410 Urlopy wypoczynkowe B3
1411 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze itp B3 wlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1412 Urlopy bezptatne i inne zwolnienia od pracy udzielane B3
zgodnie z
przepisami prawa pracy
142 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B3 w tym rejestr pracownikow
wykonujacych dodatkowe zatrud-
nienie
15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0so0b
zatrudnionych
150 Ustalanie Sciezek rozwoju zawodowego os6b B10
zatrudnionych
151 Shuzba przygotowawcza B10
152 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, specjalizacje oraz kursy

i szkolenia wymagane przepisami
prawa - kopie dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie




odklada sie do akt osobowych

Symbole klasyfikacyj-

Haslo Klasyfikacyjne

153 Szkolenia 0s6b zatrudnionych
1530 Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie B5 dokumentacja obstugi organizacyj-
nej szkolen
1531 Szkolenia organizowane przez inne instytucje B5 kopie dokumentéw potwierdzaja-
cych
nabycie nowych umiejetnosci i
kompetencji odktada sie do akt oso-
bowych
1532 Rejestr szkolen os6b zatrudnionych B10
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowe- B5
go funduszu Swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5
162 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zakltadowym fun- B5
duszem $wiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia 0sob zatrudnionych
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10 zgloszenie i wyrejestrowanie
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin
171 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 ewidencja
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 okres przechowywania liczy si¢
od momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
Oznaczenie | Uszczegolowienie hasla




ne kategorii ar- klasyfikacyjnego
chiwalnej
IT 111 IV
2 3 4 5 6 7
Srodki rzeczowe i administrowanie nieru-
chomosciami
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi i B25 przepisy wydane przez wlasng
administrowania nieruchomosciami jednostke kategoria B 25; ze-
wnetrzne-kategoria B10
21 Administracja nieruchomog$ciami
210 Stan prawny nieruchomos$ci we wiadaniu jednostki B25
211 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe wiasnych B5
obiektow i lokali innym jednostkom i osobom
212 Najmowanie lokali od innych jednostek na potrzeby wlasne B5
22 Eksploatacja budynkow i lokali
220 Dokumentacja techniczna obiektéw wlasnych B10 okres przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji obiektu
221 Przygotowanie i realizacja remontow budynkéw, lokali i po- B5
mieszczen
222 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
223 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i po- B5 konserwacja, zaopatrzenie w energie
mieszczen elektryczna, wode, gaz, sprawy
o$wietlenia i ogrzewania, utrzymanie
czystosci, biezacych, itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 wymiary podatkowe, zwolnienia
23 Ochrona mienia wlasnej jednostki
230 Ubezpieczenia majatkowe B10 okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasniecia umowy




231 Ochrona mienia wlasnej jednostki B10
232 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, oSwiadczenia o
przeszkoleniu ppoz, itp.
24 Gospodarka materialowa
240 Zaopatrzenie materialowe B5 zamoOwienia wysytane do firm
zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
241 Obstuga materialowa srodkow rzeczowych
2410 |Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych, trwatych B5 dowody przychodu i rozchodu,
w uzytkowaniu i wyposazenia kartoteki iloSciowo-wartoSciowe
2411 |Ewidencja Srodkéw trwalych, trwatych w uzytkowaniu B10 m.in. ksiazki inwentarzowe
I wyposazenia
2412 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B5
2413 | Eksploatacja i likwidacja sSrodkow trwatych , trwatych B10
w uzytkowaniu i wyposazenia
2414 | Konserwacja i remonty Srodkéw trwatych, trwatych w uzyt- B5
kowaniu
1 wyposazenia
242 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5
25 Transport, lacznos¢, infrastruktura informatycz-
na i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkéw i ustug transportowych, tgcznosci, poczto- B5

wych i kurierskich




251 Ewidencja srodkéw transportu B10
252 Eksploatacja wiasnych srodkéw transportowych B5 karty drogowe samochodow, karty
eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy
253 Uzytkowanie obcych Srodkéw transportowych B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodéw do celéw
shuzbowych
254 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefondw, fakséw, mode- B5
mow, taczy internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatyczne; B5 Uzytkowanie i utrzymanie systemow
informatycznych i
oprogramowania
26 Zamowienia publiczne
260 Ogdlne zasady organizowania zaméwien publicznych B25 przepisy wydane przez wilasng
jednostke kategoria B 25; ze-
wnetrzne-kategoria B10
261 Dokumentacja zaméwien publicznych B5
262 Umowy z zakresu zamowien publicznych B10
Symbole klasyfika- Haslo Klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczeg6lowienie hasta
. kategorii ar- klasyfikacyjnego
cyjne . .
chiwalnej
IT I IV
2 3 4 5 6 7
FINANSE
30 Planowanie i realizacja budzetu




300 Przepisy prawne dotyczace zagadnien z zakresu planowania i B25 Wiasne-kategoria B25; zewnetrzne-
realizacji budzetu kategoria B10.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu
301 Budzet jednostki
3010 |Opracowywanie budzetu jednostki B10
3011 | Zapotrzebowania na Srodki do realizacji zadan B5 zadania zlecone i powierzone
3012 | Projekt budzetu B10
3013 |Budzeti jego zmiany B25
3014 |Rozliczenia dochodow, wydatkow i dotacji B5
302 Realizacja i wykorzystanie funduszy, Srodkéw dodatkowych, B10
dochodéw pozabudzetowych
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obsluga kasowa
310 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci i ob- B25 Wiasne (np. polityka rachunko-
stugi kasowej wosci, plany kont)-kategoria
B25; zewnetrzne-kategoria B10
311 Obrot gotéwkowy i bezgotowkowy
3110 | Obrot gotowkowy B5 plany i raporty kasowe, kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych
3111 | Obrot bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3112 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
3113 | Druki Scistego zarachowania B5
312 Ksiegowos¢
3120 | Dowody ksiegowe B5
3121 | Dokumentacja ksiegowa B5
3122 |Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,

pracownikami, instytucjami




ubezpieczeniowymi i podatkowym

3123 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3124 | Uzgadnianie sald B5
3125 |Windykacja naleznosci, tytuly wykonawcze B5
3126 | Kontrole i rewizje kasy B5
3127 |Rejestr rachunkow i not obcigzeniowych dotyczacych swiad- B5
czen z pomocy spoteczne
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen dokumentacja Zrédtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia
320 Dokumentacja Zrodtowa ptac B5
321 Dokumentacja potracen z plac B5 zajecia sadowe, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
322 Listy ptac B50/B10 w tym listy premii, nagrod, itp.
listy ptac dotyczacych stosunkéw pra-
cy nawiazanych
przed dniem 1 stycznia 1999r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998r. a
przed dniem 1 stycznia 2019r. w kté-
rym pracodawca nie ztozy! raportu in-
formacyjnego kwalifikuje sie do kate-
gorii B50
323 Karty wynagrodzen B50/B10 Karty wynagrodzen dotyczace stosun-
kéw pracy nawiagzanych przed dniem 1
stycznia 1999r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998r. a przed dniem 1
stycznia 2019r. w ktérym pracodawca
nie ztozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
324 Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o

dzielo




3240 |Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o B50/B10 | W tymdruki ZUSRMUA .
dzielo ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne Rozliczenia skiadek na ubezpieczenie
spoteczne dotyczace stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999r. oraz w okresie po dniu 31 grud-
nia 1998r. a przed dniem 1 stycznia
2019r. w ktérym pracodawca nie ztozy}t
raportu informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
3241 |Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o B5
dzielo bez skladki na ubezpieczenie spoteczne
325 Deklaracje i raporty
3250 |Deklaracje podatkowe i rozliczenie podatku dochodowego B5
3251 | Deklaracje na PFRON B5
3252 | Deklaracje i raporty ZUS B10 zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych B50
33 Inwentaryzacja
330 Ogolne zasady inwentaryzacji B25 wiasne ustalenia kategoria B25;
zewnetrzne-kategoria B10
331 Wycena i przecena B5 arkusze kalkulacyjne srodkow
trwatych, tabele amortyzacyjne
332 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
340 Interwencje gldwnego ksiegowego B10 obejmuje rowniez decyzje wtadz
nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
341 Rewizja dokumentacji B25 analizy, protokoty i sprawozdania,

wnioski bieglych, zarzadzenia




porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wtadz nadrzednych

352 Inne sprawy nadzoru finansowego B5
Symbole klasyfika- Haslo Klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegolowienie hasta
. kategorii ar- klasyfikacyjnego
cy)ne . .
chiwalnej
I II III v
2 3 4 5 6 7
4 MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZA-
DAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ I
WSPIERANIA RODZINY
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace B25 wiasne akty prawne jak i otrzymane
zagadnien z zakresu pomocy spolecznej i wspierania rodzi- Z Zewnaurz.
ny
41 Planowanie i realizacja dzialan z zakresu pomocy spolecz-
nej i wspierania rodziny
410 Strategie, programy i projekty lokalne z zakresu pomocy spo- B25
tecznej i wspierania rodziny
411 Planowanie i sprawozdawczo$¢ zwigzana z realizacjq i obstuga B25
Swiadczen pomocy spotecznej oraz z zakresu wspierania rodzi-
ny
412 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja zwigzana z B25
realizacjq i i obstugg Swiadczen pomocy spotecznej oraz z za-




kresu wspierania rodziny

413

Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotéw w sprawach z zakresu realizacji i obstugi
Swiadczen pomocy spotecznej oraz z zakresu wspierania rodzi-

ny

B25

414

Udzial w programach i projektach zewnetrznych

4140

Whioskowanie o udzial w zewnetrznych programach i projek-
tach

B25

W tym ze srodkéw Unii Europej-
skiej

4141

Realizacja programow i projektow zewnetrznych

B25

4142

Sprawozdania z realizacji programo6w i projektéw unijnych

B25

42

Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej
oraz opieki nad rodzinami

420

Wspotdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

B25

421

Umowy i porozumienia z jednostkami realizujacymi zadania
pomocy spolecznej

B25

422

Udzial podmiotéw zewnetrznych w realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej

4220

Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny

B5

4221

Oferty z wiasnej inicjatywy podmiotéw zewnetrznych na reali-
zacje zadan z zakresu pomocy spotecznej i wspierania rodziny

B5

4222

Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przez podmioty
zewnetrzne

B10

4223

Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu pomocy spo-
tecznej

B5

Okres przechowywania dokumentacji
liczy sie od momentu zakonczenia
realizacji zadania

423

Udzielanie i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek

B25




wsparcia dziennego

424 Opiniowanie sytuacji os6b przebywajacych na terenie gminy B5 W tym wywiady alimentacyjne
dla instytucji zewnetrznych
425 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu pomocy spotecznej B10 m.in. w sprawach o roszczenia
alimentacyjne
426 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do pracy i niepetno- B10
sprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc cudzoziemcom, uchodZcom i repatriantom B10
433 Pomoc osobom bezdomnym B10
44 Opieka nad dzieckiem i rodzing Sprawy interwencji nagtych
440 Praca z rodzing B10 W tym kontrakt socjalny, wnioski o
przydzielenie asystenta rodziny, ko-
respondencja, monitoring sytuacji
dziecka z rodziny zagrozonej kryzy-
sem, dzienniki pracy asystenta rodzi-
ny.
441 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny
wspierajacej
442 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zastepczej B10 Wspotfinansowanie pobytu dziecka
w rodzinie zastepczej lub w placéw-
kach opiekuniczo — wychowawczych,
informowanie o zaleganiu w opta-
tach, finansowanie szkolen dla rodzin
wspierajacych.
443 Opiniowanie rodzin zastepczych i kandydatéw na rodziny za- B10
stepcze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10




45 Organizowanie prac spolecznie uzytecznych B10 Ewidencja wykonywania prac spo-
tecznie uzytecznych, listy oséb ktére
moga by¢ skierowane do prac spo-
Yecznie uzytecznych, wspélpraca z
burmistrzem, starostg i powiatowym
urzedem pracy

OBSLUGA SWIADCZEN

50 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace B25

zagadnien z zakresu udzielania Swiadczen pomocy spolecz-
nej
51 Obsluga swiadczen pomocy spolecznej Planowanie i sprawozdawczos¢-klasa
411
510 Swiadczenia pieniezne
5100 | Zasikki state B10
5101 | Zasitki okresowe, w tym okresowe specjalne B10
5102 | Zasitki celowe, w tym specjalne celowe B10
5103 |Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego usamodzielnienia B10
5104 | Zasitki celowe w zwiazku z kleska zywiotowa lub ekologiczng B10
5105 |Zasitki celowe w zwiazku ze zdarzeniem losowym B10
5106 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na $wiadczenia zdro- B10
wotne
511 Swiadczenia niepienieine
5110 |Udzielanie pomocy rzeczowej, w tym na ekonomiczne B10
usamodzielnienie
5111 |Sprawienie pogrzebu B10
5112 | Udzielenie schronienia B10
5113 |Dozywianie B10




5114 | Udzielanie positku potrzebujacym B10
5115 |Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B10
512 Swiadczenia z tytulu zapewnienia opieki osobom starszym, W tym z tytutu sprawowania opieki
niepelnosprawnym i bedacym w szczegoélnej sytuacji zycio- nad inna osobg
wej
5120 |Kierowanie do domow pomocy spotecznej B10
5121 |Kierowanie do osrodkow wsparcia B10
5122 | Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych B10
5123 | Optlacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe B10
5124 |Wynagradzanie opiekunow z tytulu sprawowania opieki przy- B10
znanej przez sad
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcéw Swiadczen pomocy spo- B10
lecznej
52 Realizacja swiadczen rodzinnych
520 Zasikki rodzinne i dodatki do zasitkow rodzinnych B10 Akta spraw
521 Swiadczenia opiekurncze
5210 | Zasitki pielegnacyjne B10
5211 |Swiadczenia pielegnacyjne B10
5212 | Specjalny zasitek opiekuniczy B10
522 Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia sie dziecka B10
523 Zapomoga finansowa ze srodkow wiasnych gminy z tytulu B10
urodzenia sie dziecka
524 Teczki zbiorcze wnioskodawcédw swiadczen rodzinnych B10
53 Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimenta- Planowanie i sprawozdawczo$¢-
cyjnego klasa 411
530 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10




531 Postepowanie wobec dluznikéw alimentacyjnych B10
532 Whplywanie na aktywizacje zawodowa dtuznikow alimentacyj- B10
nych
533 Postepowanie w sprawie zwrotu przez dluznika alimentacyjne- B10
go naleznosci z tytutu wyptaconych $wiadczen z funduszu ali-
mentacyjnego
534 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych Swiadczen z B5 W tym umorzenia
funduszu alimentacyjnego
535 Egzekucja $wiadczen z funduszu B5
536 Teczki zbiorcze dluznikow alimentacyjnych B10
54 Obstuga innych rodzajow Swiadczen Planowanie i sprawozdawczos¢ —
klasa 411
540 Realizacja Swiadczen w formie pomocy materialnej dla
uczniow
5400 |Przyznawanie zasitkow szkolnych dla uczniow B5
5401 |Przyznawanie stypendiow szkolnych dla uczniow B5
541 Obsluga dodatkow mieszkaniowych i energetycznych
5410 |Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
5411 |Obstuga dodatkow energetycznych B5
542 Ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej finanso- B5
wanej ze srodkdw publicznych
543 Realizacja Swiadczen w formie funduszu kombatanckiego B5
55 Obsluga osob korzystajacych ze swiadczen i dodat-
kow
550 Informowanie o zasadach i rodzajach pomocy spotecznej B5
551 Informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystaja- B5

cych ze swiadczen lub dodatkow




552 Zaswiadczenia dla swiadczeniobiorcow B5
553 Listy wyplat Swiadczen
5530 |Listy wyplat Swiadczen ze skladka na ZUS B50
5531 |Listy wyplat bez skladki na ZUS B10
554 Rozliczenia sktadek na ZUS B50
555 Zgloszenia $wiadczeniobiorcow do ZUS B10
556 Obstuga finansowa Swiadczen B5 Dowody i dokumentacja ksiegowa
557 Postepowanie windykacyjne i egzekucyjne wobec Swiadcze- B5 Za wyjatkiem spraw dotyczacych
niobiorcéw dhuznikéw alimentacyjnych
Zwalczenie i zapobieganie patologiom spolecznym
60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace B25
zagadnien profilaktyki alkoholowej oraz przeciwdzialania
zjawisku przemocy i narkomanii
61 Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania probleméw al- B25
koholowych i narkomanii, przeciwdziatania przemocy w rodzi-
nie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie i ich realizacja
62 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. prze- B25
ciwdzialania przemocy w rodzinie
63 Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Al- B10
koholowych i Narkomanii
64 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy B10
w rodzinie
65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w B10
rodzinie
66 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych B10
67 Prowadzenie Srodowiskowych Klubéw Samopomocy B10







Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 47/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z dnia

17 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
SKEADNICY AKT MIEJSKIEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZELADZI



Spis tresci

Postanowienia ogélne

Lokal sktadnicy i jego wyposazenie

Kwalifikacja archiwalna dokumentacji MOPS

Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Ewidencja i przechowywanie dokumentacji w skfadnicy akt

Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

Obowigzki prowadzgcego skifadnice akt

Przepisy konncowe

© oo NN~

Wykaz zalgcznikéw

Zatgcznik nr 1 Spis zdawczo — odbiorczy akt

Zatgcznik nr 2 Opis teczki aktowej

Zatgcznik nr 3 Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Zatgcznik nr 4 Rejestr akt wypozyczonych ze sktadnicy akt

Zatgcznik nr 5 Protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej

Zatgcznik nr 6 Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Zatgcznik nr 7 Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej



§ 1. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych,
niezaleznie od technik jej wytwarzania.

2. Sktadnica akt podlega Dyrektorowi MOPS.

3. Zadania skfadnicy akt:

a) przejmowanie uporzgdkowanej dokumentac;ji,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

c) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komaorce
organizacyjnej,

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentac;ji informacji na temat
0s0b, zdarzen, czy problemow,

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

§ 2. Lokal skfadnicy i jego wyposazenie

1. Lokal powinien by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajgcym sie z elementéw konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci.

2. Lokal sktadnicy akt powinien skladac¢ sie z magazynu na akta i miejsca do pracy biurowe;.

3. Pomieszczenie skfadnicy akt powinno by¢ suche i widne z mozliwie statg temperaturg i wilgotnoscig
powietrza, nie wplywajgcg negatywnie na przechowywana dokumentacje.

4. Drzwi do skfadnicy akt powinny by¢ masywne i posiada¢ mocne zamki.

5. Lokal nalezy zaopatrzy¢ w sprzet przeciwpozarowy np. gasnice proszkowe.

6. Sktadnica akt powinna by¢é wyposazona w odpowiednig ilos¢ metalowych regatéw oraz biurko
i krzesto dla osoby wykonujgcej prace archiwalne. Regaty i pétki nalezy ponumerowac.

7. W sktadnicy akt nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne
(zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen), nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe,
kanalizacyjne, gazowe (chyba Zze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji), przechowywac zadnych innych przedmiotéw poza stanowigcymi jej wyposazenie oraz
przechowywa¢ dokumentacji nie figurujgcej w spisach akt.

8. Pomieszczenie oraz przechowywane w nim akta nalezy utrzymywaé w porzadku i czystosci.

9. Wstep do sktadnicy akt posiada pracownik do tego upowazniony lub w razie koniecznosci inni
pracownicy lub osoby wykonujgce prace archiwalne za pisemng zgodg Dyrektora MOPS.

10. Klucz do sktadnicy akt przechowywany jest na portierni.

§ 3. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji MOPS

Skitadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich
komorek organizacyjnych jednostki:

- symbolem ,B” z dodaniem cyfr (liczb) arabskich (okreslajgcych okres przechowywania w jednostce
organizacyjnej) oznacza sie kategorie dokumentacji o0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktére po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlegajg brakowaniu za 2zgodg Archiwum
Panstwowego w Katowicach. Okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych
poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po dacie ostatecznego zatatwienia sprawy i zamknieciu
teczek aktowych

- symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje wtérna, o ile zachowaty sie oryginaty (rownowazniki) lub
dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz
jeden rok, liczonym poczgwszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy. Moze
ona ulec brakowaniu po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do skfadnicy akt, ale za zgodg i
wiedzg osoby sprawujgcej piecze nad sktadnicg akt oraz zgodg Archiwum Panstwowego w Katowicach

§ 4. Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach, okreslonych w
instrukcji kancelaryjne;.

2. Do sktadnicy akt przyjmowana jest dokumentacja z poszczegdlnych komérek organizacyjnych MOPS
na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zalacznik nr 1) sporzadzonego w trzech



10.

egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w dziale zdajgcym akta, pozostate otrzymuje sktadnica
akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzgcy sprawe z komorki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.
Wewnatrz teczki aktowej akta spraw powinny byé utozone w kolejnosci spisu spraw poczgwszy
od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie. Ponadto usuwa sie wtérniki pism,
brudnopisy.
Uporzgdkowang dokumentacje nalezy umiesci¢ w bezkwasowych teczkach wigzanych. Dopuszcza
sie przekazywanie dokumentacji o krotkim okresie przechowywania (ponizej 10 lat) segregatorach.
Przekazywane akta uktada sie i spisuje w porzgdku wynikajacym z kolejnosci haset klasyfikacyjnych
w wykazie akt.
Do sktadnicy akt przekazywana jest dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych, kompletnymi
rocznikami i uporzgdkowana.

Osoba prowadzaca skfadnice akt odmawia przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji osoba prowadzgca sktadnice akt powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego

Teczki nalezy opisa¢ na zewnetrznej stronie. Prawidlowo opisana teczka powinna zawieraé
oznaczenia przedstawione w zalgczniku nr 2.

Aby zabezpieczy¢é akt przed dziataniem kurzu wskazane jest umieszczenie teczek w pudetkach
archiwizacyjnych, ktére nalezy opisa¢ zgodnie z zawartoscig.

§ 5. Ewidencja i przechowywanie dokumentacji
w sktadnicy akt

Spisy zdawczo - odbiorcze akt przejetych z komérek organizacyjnych wpisuje sie do wykazu spiséw
zdawczo — odbiorczych wg wzoru (zalgcznik nr 3) i nadaje sie im kolejng numeracje. Spisy numeruje
sie w sposob ciggty bez podziatu na lata. Pierwsze egzemplarze spiséw nalezy uktada¢ w zbiorczej
teczce, w kolejnosci biezacych numerow. Stanowig one podstawowg ewidencje dokumentaciji
znajdujgcej sie w skiadnicy akt. Drugie egzemplarze przechowuje sie w oddzielnych teczkach,
wedtug komaérek organizacyjnych.

Teczki przyjete do skifadnicy akt oznacza sie sygnaturg archiwalng. Sygnatura sktada sie z numeru
spisu zdawczo — odbiorczego tamanego przez kolejny numer pozycji w danym spisie, pod ktérym
teczka zostata ujeta ( np. teczka wymieniona w spisie nr 33 pod pozycjg 22 oznacza si¢ sygnaturg
33/22 ). Dodatkowym elementem sygnatury archiwalnej moze by¢ rok archiwizacji akt ( np. teczka
0 powyzszej sygnaturze przekazana do sktadnicy akt w roku 2013 otrzyma brzmienie — 33/22/2013).
Teczki aktowe ukfadania sie na potkach pionowo od lewej strony ku prawej wedtug kolejnosci
sygnatur lub poziomo jedne na drugich.

Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:

a) spis zdawczo — odbiorczy akt (zatgcznik nr 1)

b) wykaz spisbw zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 3)

c) rejestr akt wypozyczonych ze sktadnicy akt (zatagcznik nr 4)

d) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 5)

e) spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, Bc podlegajgcej brakowaniu (zatgcznik nr 6)

§ 6. Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt

Dokumentacja przechowywana w skiadnicy akt moze by¢ udostepniana lub wypozyczona
dla celéw stuzbowych komérkom organizacyjnym MOPS.

Dokumentacje udostepnia sie do wgladu w skfadnicy akt lub w celu sporzgdzenia kserokopii.
Oryginaty dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgodg Dyrektora MOPS.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczana poza obreb sktadnicy akt
za pisemng zgodg Dyrektora MOPS.

Ze skiadnicy akt wypozycza sie cate teczki. Wyjmowanie poszczegdlnych pism lub dokumentéow
z wypozyczonych teczek jest zabronione.

Nie wolno wypozycza¢ poza skiadnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezone;j
przez przekazujgcg je komdrke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

Pracownicy wypozyczajgcy akta ze skitadnicy akt zobowigzani sg do wpisania sie do rejestru akt
wypozyczonych (zatacznik nr 4).

W szczegolnych przypadkach dokumentacja przechowywana w skiadnicy akt moze byé¢
udostepniana lub wypozyczona instytucjom lub osobom z zewnatrz tylko za pisemng zgodg
Dyrektora MOPS.



9. Korzystajgcy z dokumentaciji ponosi peting odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentac;ji.
10. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym bez wiedzy osoby
odpowiedzialnej za skfadnice akt;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
11. Osoba odpowiedzialna za skfadnice akt sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej
udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
12. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji osoba odpowiedzialna za sktadnice akt sporzadza protokét,
w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:
1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia
13. Protokét sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie w miejscu
brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w sktadnicy akt, w przeznaczonej
na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie Dyrektorowi MOPS celem wyjasnienia okolicznosci
sprawy.

§ 7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Brakowanie akt polega na wylgczeniu tej czesci dokumentaciji niearchiwalnej przechowywanej
w sktadnicy akt, ktorej okres przechowywania juz minat.

2. Woydzielanie dokumentaciji niearchiwalnej odbywa sie komisyjnie.

Komisja oceny dokumentacji sktada sie z przedstawiciela komoérki organizacyjnej, ktéra akta
wytworzyta, pracownika prowadzgcego skfadnice akt i przewodniczacego wyznaczonego przez
Dyrektora MOPS.

3. Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji niearchiwalnej komisja sporzgdza w dwoch
egzemplarzach protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej ( zatagcznik nr 5 ).

4. Akta wydzielone przez komisje ujmuje sie w spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej
brakowaniu ( zalgcznik nr 6 ) sporzadzanym w dwéch egzemplarzach.

Pod jedng pozycjg spisu ujmuje sie zbiorczo wszystkie teczki dotyczace tego samego hasta.
W rubryce 6 wpisuje sie zsumowang ilo$¢ teczek tego samego hasta.

5. Egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz egzemplarz spisu dokumentac;ji
niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu sg zatgcznikami do wniosku o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (Zalacznik nr 7), kidry nalezy przesta¢ do archiwum panstwowego
w celu uzyskania zgody na zniszczenie akt. Z wnioskiem o wydanie zgody wystepuje Dyrektor
MOPS.

Po uzyskaniu zgody w/w akta mozna zniszczyé. Date zniszczenia akt wpisuje sie w odpowiednich
rubrykach spiséw zdawczo — odbiorczych.

§ 8. Obowigzki prowadzacego sktadnice akt

1. W przypadku braku stanowiska archiwisty Dyrektor MOPS wyznacza pracownika, ktéremu przydziela
sie dodatkowe zadania polegajgce na prowadzeniu sktadnicy akt.

2. Pracownik wyznaczony do prowadzenia sktadnicy akt jest osobiscie odpowiedzialny za stan
ewidencyjny dokumentow, za wiasciwe ich przechowywanie i zabezpieczenie.

3. Do obowigzkéw osoby prowadzgcej sktadnice akt nalezg zadania wymienione w § 1 pkt. 3.

4. Osoba odpowiedzialna za sktadnice akt musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie.

5. Osoba odpowiedzialna za sktadnice akt powinien wykaza¢ sie znajomos$cig systemow
kancelaryjnych, wedtug ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja w jednostce oraz przepiséw
prawa dotyczgcych postepowania z dokumentacja.

6. Czes¢ obowigzkoéw spoczywajgcych na pracowniku wyznaczonym do prowadzenia skfadnicy akt oraz
prac porzgdkowo — ewidencyjnych w tym brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej moze
by¢ zlecona wyspecjalizowanemu podmiotowi Swiadczgcemu ustugi archiwizacji dokumentow.

§ 9. Przepisy koncowe

—_

. Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

(pieczatka zaktadu pracy)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT NR. ........cuceueee.

Lp ZNAK TYTUL DATY KATEGORIA LICZBA MIEJSCE DATA
TECZKI TECZKI SKRAJNE AKT TECZEK PRZECHOWYWANIA  ZNISZCZE-
od - do AKT NIA
Przekazujacy akta Kierownik Przyjmujacy akta
Imie¢ i nazwisko Komorki organizacyjnej Imie i nazwisko

data przekazania akt




Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Opis teczki aktowe;j

Nazwa jednostki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

Tytut teczki
( hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

Roczne daty koncowe akt

sygnatura archiwalna



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie organizaciji
zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi

( pieczatka zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki LICZBA Uwagi
spisu  przyjecia organizacyjnej
akt przekazujacej akta

Poz.spisu teczek




Zatacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

( pieczatka zaktadu pracy )

REJESTR AKT WYPOZYCZONYCH ZE SKEADNICY AKT

Lp Data Tytul Teczki Sygnatura Symbol Podpis osoby Data

komérki
Wwypozyczenia archiwalna organizacyjnej wypozyczajacej zwrotu




Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Czeladz, dnia ........ccuueee..

( piecze¢ zaktadu pracy )

PROTOKOE OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie : ( imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji )

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ........ccceeueeeeee. mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych, oraz ze
uptynely terminy jej przechowywania okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczgcy Komisji ......ccoeveeiniiiniinniiiiiineen,

Czlonkowie KOmiSji .....cocveeeciieniienieeieeie e,

Zaktaczniki:
e ———— kart spisu

e ————— pozycji spisu



Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

(Pieczatka z petng nazwg organu lub jednostki organizacyjne;j (Miejsce i data sporzadzenia spisu)
whnioskujacej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, Bc ' podlegajacej

brakowaniu
WYEWOTZOMNE] PIZEZ «uvvrnrurnenernenentnrnrusussosesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssas
(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)
L.p. | Znak akt lub Sygnatura Tytul jednostki * Roczne Liczba Uwagi *
znak sprawy archiwalna * daty jednostek

skrajne

(podpis osoby sporzadzajacej spis

z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)

! wybra¢ wtaéciwe, gdyz nalezy sporzadzaé osobne spisy dla dokumentacji kategorii B, BE i Bc,

jezeli nie byta stosowana - informacja, ze spis powstat z natury

petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktéry byt stosowany

4w szczegdlnosci: rodzaj dokumentacji lub nosnika, informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,
réwnowaznikach lub o wiekszym zakresie czasowym; uszczegétowienie zawartosci jednostek)




Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie organizaciji
zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

(Pieczatka z petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
whnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe

w

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

Nazwa jednostki wnioskujacej o wyrazenie zgody: ................coceeennen.

Nazwa jednostki, ktorej dokumentacja jest brakowana: .............................

Podstawa kwalifikowania dokumentacji: Jednolity rzeczowy wykaz akt ..................
(mozna ewentualnie podac inne przepisy)

OkreSlony skrajnymi datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja
wytypowana do brakowania: ............ —reerreeesnreen

Rodzaj dokumentacji wytypowany do brakowania: ... (aktowa, techniczna,
kartograficzna, audiowizualna lub inna)

Rozmiar dokumentacji wytypowanej do brakowania: ............ (wyrazong we wlasciwy
dla danego rodzaju dokumentacji sposob, w szczegolnosci w metrach biezgcych, jednostkach
archiwalnych lub jednostkach inwentarzowych)

Oswiadczam, ze dla wytypowanej do brakowania dokumentacji uplynety okresy

przechowywania oraz utracila ona znaczenie, w tym warto§¢ dowodowa, dla naszej jednostki.

Zal.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(imienna pieczatka wraz z podpisem
kierownika jednostki organizacyjnej)
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